
สารบัญ 

แผนผังการปฏิบัติงาน –ค าอธิบาย 

 

เร่ือง              หน้า 

 

1. การเตรียมการขอซื้อขอจ้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ          1-7 

ส าหรับการจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ในอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน 

และหน่วยงานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. การเตรียมการขอซื้อขอจ้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ        8-14 

ส าหรับการจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) เกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงานส่งส่วนพัสดุจัดซื้อจัดจ้าง 

3. การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง     15-23 

ตามมาตรา 56(2)(ข) กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

4. การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง     24-34 

ตามมาตรา 56(2)(ข) กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

5. การตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ    35-40 

6.   การตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ     41-48 



แผนผังการปฏิบัติงานการเตรียมการขอซื้อขอจ้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ ส าหรับการจัดท าใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 
ในอ านาจหัวหน้าหน่วยงานและหน่วยงานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เริ่ม

1. งบประมาณประจ าป/ีระหว่างปี
2. บันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้ง 
   บุคค รับ ิ  อบ นการจั ท าร่าง 
   ขอบเขตของงานหร อรา  ะเอ    
   คุณ ัก ณะเ  าะของ ั  ุ 
   แ ะก าหน ราคาก าง
3. ค า ่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
1.  งนามอนุมัติบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งบุคค รับ ิ  อบ
    นการจั ท าร่างขอบเขตของงานหร อรา  ะเอ   คุณ ัก ณะ
   เ  าะของ ั  ุ แ ะก าหน ราคาก าง
2. กรณ ค า ่ังแต่งตั้ง   งนาม นค า ่ังแต่งตั้ง แ ะบันทึก
   ความเห น นระบบ eOffice แ ะ ่งเร ่อง ่าน ุรการก าง

หัวหน้าหน่ว งาน
(กรณ บันทึกข้อความ 1 วัน)

 ิจารณาอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

 ่งเอก ารค น ห้เจ้าหน้าท ่บริหารงาน 
ท ่ไ ้รับมอบหมา แก้ไข

 ุรการก าง
บันทึกข้อมู  นระบบ eOffice แ ะเ นอหัวหน้าหน่ว งานอนุมัติ

ถูกต้อง

หัวหน้าหน่ว งาน

1

เม ่อหน่ว งานไ ้รับจั  รรงบประมาณประจ าป/ีระหว่างปี
1. ประ านทาบทามบุคค จั ท าร่างขอบเขตของงานหร อรา 
     ะเอ   คุณ ัก ณะเ  าะของ ั  ุแ ะก าหน ราคาก าง
2. (กรณ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) จั ท าบันทึกข้อความ 
    ขออนุมัติแต่งตั้งบุคค รับ ิ  อบ นการจั ท าร่างขอบเขต 
    ของงานหร อรา  ะเอ   คุณ ัก ณะเ  าะของ ั  ุ แ ะ
    จั ท าราคาก าง เข้าถึงไ ้ท ่ https://intranet.wu.ac.th>  
    ระบบ าร นเท >ระบบบันทึกข้อมู   .7 แ ะ  .7-1>  ่
    Username-Password>เ  อกเมนูรา การท ่ 1 แต่งตั้ง
    ก าหน Spec/TOR  หร อ
   (กรณ วงเงินเกิน 100,000 บาท) จั ท าค า ่ังแต่งตั้ง
   คณะกรรมการ ตามแบบท ่ก าหน 
3. เ นอหัวหน้าหน่ว งานอนุมัติ  

 ุรการก าง
(1 วัน)

เจ้าหน้าท ่บริหารงาน 

บันทึกข้อความ

1.  ่งเร ่อง ่านระบบ eOffice  ห้งานก ่ันกรอง  ่วนอ านว การ 
2.  ่งเร ่อง ่านระบบ eOffice  ห้เจ้าหน้าท ่บริหารงาน 

  น าต้น บับค า ่ังออกเ ข/ งวันท ่ท ่งานก ่ันกรอง  ่วนอ านว การ เจ้าหน้าท ่บริหารงาน 

 ุรการก าง

งานก ่ันกรอง
 ่วนอ านว การ 

1.  งรับเ ขเอก าร นระบบ eOffice
2. ออกเ ข/ งวันท ่ค า ่ัง แ ะScan ค า ่ัง แนบกับเร ่องเ ิม
3.  ่งเร ่องก ับ ่านระบบ eOffice มา ัง ุรการก าง

AA1



ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง

A

บุคค  ู้ไ ้รับแต่งตั้ง
หร อคณะกรรมการ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติร่าง
    ขอบเขตของงานหร อ
    รา  ะเอ   คุณ ัก ณะเ  าะ
    ของ ั  ุ แ ะราคาก าง
2. ร่างขอบเขตของงานหร อ
   รา  ะเอ   คุณ ัก ณะเ  าะ
   ของ ั  ุ แ ะราคาก าง

1. ประ ุม/จั ท าร่างขอบเขตของงานหร อรา  ะเอ   คุณ ัก ณะเ  าะ
    ของ ั  ุ แ ะก าหน ราคาก าง ร้อม งนามรับรองทุกคน (2 วัน)
2. จั ท าบันทึกข้อความขออนุมัติร่างขอบเขตของงานหร อรา  ะเอ   
    คุณ ัก ณะเ  าะของ ั  ุ แ ะราคาก าง 
3. เ นอหัวหน้าหน่ว งานรับรองเอก ารแ ะอนุมัติร่างขอบเขตของ
   งานหร อรา  ะเอ   คุณ ัก ณะเ  าะของ ั  ุ แ ะราคาก าง
    

บันทึกข้อมู  นระบบ eOffice แ ะเ นอหัวหน้าหน่ว งาน
รับรองเอก าร/อนุมัติร่างขอบเขตของงาน 

 ่งเร ่อง ่านระบบ eOffice  ห้เจ้าหน้าท ่บริหารงาน 
 ุรการก าง
(กรณ ค า ่ัง 2 วัน)

   ิจารณารับรองเอก าร/ ิจารณา
อนุมัติร่างขอบเขตของงาน 

ไม่รับรอง/
ไม่อนุมัติ

รับรอง/อนุมัติ

 ่งเอก ารค น ห้บุคค  ู้ไ ้รับแต่งตั้ง/
คณะกรรมการ แก้ไข

ถูกต้อง

 ุรการก าง

หัวหน้าหน่ว งาน

 งนามรับรองเอก ารทุกแ ่นแ ะ งนามอนุมัติร่างขอบเขตของ
งานหร อรา  ะเอ   คุณ ัก ณะเ  าะของ ั  ุ แ ะราคาก าง

หัวหน้าหน่ว งาน
(1 วัน)

2

 ุรการก าง
(3 วัน)

บันทึกข้อความ

A1

1. จั ท า บขอซ ้อ/ขอจ้าง (PR)  นระบบ MIS
2. จั ท าตารางแ  งวงเงินงบประมาณท ่ไ ้รับจั  รรแ ะ
    ราคาก าง   นระบบประกา ราคาก าง ั  ุ
3. แนบเอก ารตามแบบควบคุมความถูกต้องของเอก าร
    บขอซ ้อ/ขอจ้าง (PR) ตามวิ  การจั ซ ้อจั จ้าง
4. เ นอหัวหน้าหน่ว งานอนุมัติ

1.  บขอซ ้อ/ขอจ้าง (PR) 
2. ตารางแ  งวงเงินงบประมาณท ่ไ ้รับ
   จั  รรแ ะราคาก าง
3. หนัง  ออนุมัติร่างขอบเขตของงานหร อ
    รา  ะเอ   คุณ ัก ณะเ  าะของ ั  ุ 
4. เอก ารแนบตามแบบควบคุมความถูกต้อง
   ของเอก าร บขอซ ้อ/ขอจ้าง (PR) ตามวิ  
    การจั ซ ้อจั จ้าง

บันทึกข้อมู  นระบบ eOffice แ ะเ นอหัวหน้าหน่ว งาน

เจ้าหน้าท ่บริหารงาน 

 ุรการก าง

 งนามอนุมัติ บขอซ ้อ/ขอจ้าง (PR) 

 ิจารณาอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

 ่งเอก ารค น ห้เจ้าหน้าท ่บริหารงาน 
 ู้จั ท า PR แก้ไข

ถูกต้อง

 ุรการก าง

หัวหน้าหน่ว งาน

หัวหน้าหน่ว งาน

B



กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง

B

ผู้รับผิดชอบ

3

1. บันทึกข้อมู  นระบบ eOffice แ ะ ่ง ่วนการเงิน 
2.  ่งเอก าร บขอซ ้อ/ขอจ้าง (PR)  ร้อมแนบเอก ารตาม
    แบบควบคุมความถูกต้องของเอก าร บขอซ ้อ/ขอจ้าง 
    (PR) ตามวิ  การจั ซ ้อจั จ้างโ  วิ  เ  าะเจาะจง ห้
     ่วนการเงินแ ะบั   ตรวจ อบงบประมาณ

 ่วนการเงินแ ะบั   
(1 วัน)

1. ตรวจ อบงบประมาณแ ะ7 Segment
2.  ่ง บขอซ ้อ/ขอจ้าง (PR)  ร้อมเอก ารแนบค น ห้หน่ว งาน

 ุรการก าง
(1 วัน)

1.  งรับเอก ารแ ะบันทึกข้อมู  นระบบ eOffice 
2.  ่งเอก าร ห้เจ้าหน้าท ่ประจ าหน่ว งาน  าเนินการ
    ตามข้ันตอนการจั ซ ้อจั จ้างโ  วิ  เ  าะเจาะจง
    ตามวงเงินท ่ไ ้รับมอบอ านาจ

 ุรการก าง

จบ

ระยะเวลาด าเนินการถึงข้ันตอนส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบงบประมาณและ 7 Segment 
 1) กรณีจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งฯ ภายใน 8 วัน
 2) กรณีจัดท าค าส่ังแต่งตั้งฯ ภายใน 9 วัน
 
หมายเหตุ  
1. หัวหน้าหน่ว งาน หมา ถึง หัวหน้าหน่ว งานท ่ไ ้รับมอบอ านาจตามประกา ท ่บังคับ  ้อ ู่
2. เจ้าหน้าท ่บริหารงาน  หมา ถึง เจ้าหน้าท ่บริหารงานทั่วไปของงานบริหารทั่วไปแ ะ ุรการ ซึ่งหน่ว งานมอบหมา  ห้  าเนินการ
3.  ุรการก าง หมา ถึง  ุรการของงานบริหารทั่วไปแ ะ ุรการ ซึ่งท าหน้าท ่เป็น ุรการก างของหน่ว งาน
4. เจ้าหน้าท ่ประจ าหน่ว งาน หมา ถึง เจ้าหน้าท ่ท ่ท าหน้าท ่ นการจั ซ ้อจั จ้างของหน่ว งานท ่ไ ้รับมอบอ านาจตามประกา ท ่บังคับ  ้อ ู่
5. วัน หมา ถึง วันท าการ



4 
 

ค ำอธิบำย  กำรเตรียมกำรขอซื้อขอจ้ำงของหน่วยงำนได้รับมอบอ ำนำจ ส ำหรับกำรจัดท ำใบขอซื้อ/ขอ
จ้ำง (PR) ในอ ำนำจหัวหน้ำหน่วยงำนและหน่วยงำนด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง มีขั้นตอนด ำเนินกำร ดังนี้ 
1.  เมื่อหน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปี/ระหว่างปี  เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
  1.1) ประสานทาบทามบุคคลจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง 

1.2) (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและ
จัดท าราคากลาง  เข้าถึงได้ที่   https://intranet.wu.ac.th>ระบบสารสนเทศ>ระบบบันทึกข้อมูล พ.7 และ 
พ.7-1> ใส่ Username-Password>เลือกเมนูรายการที่ 1 แต่งตั้งก าหนด Spec/TOR  หรือ 

       (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท)  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ตามแบบที่ก าหนด 
การแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 21  
และก าหนดราคากลางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560  มาตรา 4  

1.3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ
2. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ
(ขัน้ตอน 1 – ขั้นตอน 2 ใช้เวลา 1 วัน) 
3. หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาอนุมัติ 
 (3.1)  กรณีไม่อนุมัติ ธุรการกลางส่งเอกสารคืนให้เจ้าหน้าที่บริหารงานฯที่ได้รับมอบหมายแก้ไขใหม่ให้
ถูกต้อง 

(3.2) กรณีอนุมัติ หัวหน้าหน่วยงานด าเนินการ 
        (3.2.1) กรณีบันทึกข้อความ หัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัติบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งบุคคล

รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง 
(ขั้นตอน 3.2.1 ใช้เวลา 1 วัน) 

  (3.2.2) กรณีค าสั่งแต่งตั้งฯ หัวหน้าหน่วยงานลงนามในค าสั่งแต่งตั้งฯ และบันทึกความเห็นในระบบ 
eOffice และส่งเรื่องผ่านธุรการกลาง 
4. ธุรการกลางส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯ และส่งเรื่องผ่านระบบ 
eOffice ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานฯน าต้นฉบับค าสั่งไปออกเลข/ลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯ 
6. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯด าเนินการ ดังนี้ 
    6.1) ลงรับเลขเอกสารในระบบ eOffice 
    6.2) ออกเลข/ลงวันที่ค าสั่งฯและScan ค าสั่งฯแนบกับเรื่องเดิม 
    6.3) ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ eOffice มายังธุรการกลาง 
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7. ธุรการกลางส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ 
(ขั้นตอน 3.2.2- ขั้นตอนที่ 7 ใช้เวลา 2 วัน) 
8. บุคคลผู้ได้รับแต่งตั้งหรือคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง ด าเนินการ ดังนี้ 
    8.1) ประชุม/จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างและก าหนดราคากลางพร้อมลงนามรับรองทุกคน (ใช้เวลา 2 วัน) 

      ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ชื่อรายการ ระบุให้ตรงกับชื่อที่ได้รับงบประมาณ 
(2) วงเงินงบประมาณ 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) เหตุผลและความจ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 
(5) สถานที่ส่งมอบหรือสถานที่ด าเนินการ 
(6) คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
(7) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(8) ก าหนดระยะเวลาส่งมอบหรือก าหนดแล้วเสร็จ 
(9) ระยะเวลารับประกัน 
(10) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เกณฑ์ราคา 
(11) อ่ืน ๆ (ถ้ามี) หรือตามความเหมาะสม 

8.2) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้างและราคากลาง  

8.3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานรับรองเอกสารและอนุมัติร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและราคากลาง  
9. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานรับรองเอกสารและอนุมัติร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและราคากลาง 
(ขั้นตอน 8 – ขั้นตอน 9 ใช้เวลา 3 วัน) 
10. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณารับรองเอกสารและพิจารณาอนุมัติ 
   (10.1) กรณีไม่รับรองและไม่อนุมัติ ธุรการกลางส่งเอกสารคืนให้บุคคลผู้ได้รับแต่งตั้ง/คณะกรรมการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและ
ก าหนดราคากลางแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 

  (10.2) กรณีรับรองและอนุมัติ หัวหน้าหน่วยงานลงนามรับรองเอกสารทุกแผ่นและลงนามอนุมัติร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและราคากลาง 
(ขั้นตอน 10 ใช้เวลา 1 วัน) 
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11. เจ้าหน้าที่บริหารงานฯด าเนินการ ดังนี้ 
 11.1) จัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ในระบบ MIS 

   (1) เสนอชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 25 (5)  

   (2) องค์ประกอบของคณะกรรมการประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน ซึ่งควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรืองานจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็น
กรรมการด้วย ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกันห้ามแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 26   

  (3) กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ ตามพระราชบัญญัติการการจดัซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 100 วรรคสาม  

  (4) กรณีงานจ้างให้เสนอชื่อเพ่ือแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความช านาญงานช่างตามลักษณะ
งาน โดยมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 177  
 11.2) จัดท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในระบบประกาศ
ราคากลางพัสดุ พร้อมลงนามก ากับหลังชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง โดยในการระบุที่มาของราคากลาง
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 กรณีที่เลือก “ราคาที่ได้มาจากการสืบ
ราคาจากท้องตลาด” แนบใบเสนอราคาไว้ส าหรับการอ้างอิงได้ 
 11.3) แนบเอกสารตามแบบควบคุมความถูกต้องของเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 11.4) เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ
12. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ
13. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
 (13.1) กรณีไม่อนุมัติ ธุรการกลางส่งเอกสารคืนใหเ้จ้าหน้าที่บริหารงานฯ ผู้จัดท า PR แก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 
 (13.2) กรณีอนุมัติ หัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัตใิบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) 
14. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และส่งส่วนการเงินฯ และส่งเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) 
พร้อมแนบเอกสารตามแบบควบคุมความถูกต้องของเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงให้ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบงบประมาณ 
(ขั้นตอน 11 – ขั้นตอน 14 ใช้เวลา 1 วัน) 
15. ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบงบประมาณและ 7 Segment และส่งใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) พร้อม
เอกสารแนบคืนให้หน่วยงาน 
(ขั้นตอน 15 ใช้เวลา 1 วัน)  
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16. ธุรการกลางด าเนินการ ดังนี้ 
 16.1)  ลงรับเอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice 
 16.2) ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามวงเงินที่ได้รับมอบอ านาจ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรถึงขั้นตอนส่งเอกสำรให้ส่วนกำรเงินและบัญชีตรวจสอบงบประมำณและ 7 
Segment  
1) กรณีจัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติฯ แต่งตั้ง ภำยใน 8 วัน 
2) กรณีจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งฯ ภำยใน 9 วัน 

 

 
หมำยเหตุ   
1. หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของงานบริหารทั่วไปและธุรการ ซึ่งหน่วยงาน 
    มอบหมายให้ด าเนินการ 
3. ธุรการกลาง หมายถึง ธุรการของงานบริหารทั่วไปและธุรการ ซึ่งท าหน้าที่เป็นธุรการกลางของหน่วยงาน 
4. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานที่ได้รับมอบ 
    อ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
5. วัน หมายถึง วันท าการ 
 



แผนผังการปฏิบัติงานการเตรียมการขอซื้อขอจ้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ ส าหรับการจัดท าใบขอซื้อขอจ้าง (PR) 
เกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน ส่งส่วนพัสดุจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เริ่ม

1. งบประมาณประจ าป/ีระหว่างปี
2. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการฯ

 
บันทึกความเห็นในระบบ eOffice แ ะส่งเร ่ ง ่าน  รการก างหัวหน้าหน่วยงาน

พิจารณา น มัติ
ไม่ น มัติ

 น มัติ

ส่งเ กสารค นให้เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ
ที่ได้รับม บหมายแก้ไข

  รการก าง
บันทึกข้ มู ในระบบ eOffice แ ะเสน  ู้มี  านาจ น มัติ

ถูกต้ ง

หัวหน้าหน่วยงาน

8

เม ่ หน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าป/ีระหว่างปี
1. ประสานทาบทามบ คค จัดท าร่างข บเขตข งงานหร  ราย
     ะเ ียดค ณ ัก ณะเ พาะข งพัสด แ ะก าหนดราคาก าง
2. จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างข บเขตข งงาน
    หร  ราย ะเ ียดค ณ ัก ณะเ พาะข งพัสด ฯแ ะจัดท า
    ราคาก างตามแบบที่ก าหนด
3. เสน  ู้มี  านาจ น มัติ  

ส่งเร ่ ง ่านระบบ eOffice ต่ ไปยังเ ขาน การ ู้มี  านาจ น มัติ งนาม  รการก าง

บันทึกรับเร ่ งในระบบ eOffice แ ะส่งเร ่ งเสน  ู้มี  านาจ น มัติ
เ ขาน การ
 ู้มี  านาจ น มัติ

1.  งนามในค าส่ังแต่งตั้งฯ
2. บันทึกข้ มู ในระบบ eOffice แ ะส่งเร ่ งค น
    มายังเ ขาน การ ู้มี  านาจ น มัติ

 ู้มี  านาจ น มัติ

พิจารณา น มัติ ู้มี  านาจ น มัติ
ไม่ น มัติ

เ ขาน การ ู้มี  านาจ น มัติ

ถูกต้ ง
 น มัติ

A

  รการก าง
(1 วัน)

เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ

1. ส่งเ กสารค นหน่วยงาน ่าน  รการก าง
    เพ ่ ส่งต่ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานฯแก้ไข
2. บันทึกข้ มู ในระบบ eOffice 

 
ส่งค าส่ังแต่งตั้งฯ ่านระบบ eOffice ให้หน่วยงานเ ขาน การ

 ู้มี  านาจ น มัติ

1. รับเร ่ งแ ะส่งเ ขเ กสาร ่านระบบ eOffice
    ไปยังงานก ่ันกร ง ส่วน  านวยการฯ
2. ส่งต้น บับค าส่ังฯให้เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ

  รการก าง



ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง

A

คณะกรรมการฯ

1. บันทึกข้ ความข  น มัติร่าง
    ข บเขตข งงานหร  
    ราย ะเ ียดค ณ ัก ณะเ พาะ
    ข งพัสด ฯแ ะราคาก าง
2. ร่างข บเขตข งงานหร  
   ราย ะเ ียดค ณ ัก ณะเ พาะ
   ข งพัสด ฯแ ะราคาก าง

1. ประช ม/จัดท าร่างข บเขตข งงานหร  ราย ะเ ียดค ณ ัก ณะเ พาะ
    ข งพัสด ฯแ ะก าหนดราคาก างพร้ ม งนามรับร งท กคน (2 วัน)
2. จัดท าบันทึกข้ ความข  น มัติร่างข บเขตข งงานหร  ราย ะเ ียด
    ค ณ ัก ณะเ พาะข งพัสด ฯแ ะราคาก าง 
3. เสน หัวหน้าหน่วยงานรับร งเ กสาร

บันทึกข้ มู ในระบบ eOffice แ ะเสน หัวหน้าหน่วยงาน
รับร งเ กสาร/ น มัติร่างข บเขตข งงานฯ

  น าต้น บับค าส่ัง  กเ ข/ งวันที่ที่งานก ่ันกร ง ส่วน  านวยการฯ

ส่งเร ่ ง ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ

งานก ่ันกร ง
ส่วน  านวยการฯ

  รการก าง
(2 วัน

1.  งรับเ ขเ กสารในระบบ eOffice
2.   กเ ข/ งวันที่ค าส่ังฯแ ะScan ค าส่ังฯแนบกับเร ่ งเดิม
3. ส่งเร ่ งก ับ ่านระบบ eOffice มายัง  รการก าง

  พิจารณารับร งเ กสาร/พิจารณา
 น มัติร่างข บเขตข งงานฯ

ไม่รับร ง/
ไม่ น มัติ

รับร ง/ น มัติ

ส่งเ กสารค นให้คณะกรรมการฯแก้ไข

ถูกต้ ง

  รการก าง

หัวหน้าหน่วยงาน

 งนามรับร งเ กสารท กแ ่นแ ะบันทึกความเห็นในระบบ 
eOffice แ ะส่งเร ่ ง ่าน  รการก าง

หัวหน้าหน่วยงาน

9

เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ

  รการก าง
(3 วัน)

B

 งนาม น มัติร่างข บเขตข งงานหร  ราย ะเ ียด
ค ณ ัก ณะเ พาะข งพัสด ฯแ ะราคาก าง

บันทึกข้ มู ในระบบ eOffice แ ะเสน  ู้มี  านาจ น มัติ

พิจารณา น มัติ
ไม่ น มัติ

 น มัติ

ส่งเ กสารค นให้คณะกรรมการฯแก้ไข

ถูกต้ ง

 ู้มี  านาจ น มัติ
(2 วัน)

 ู้มี  านาจ น มัติ

  รการก าง

  รการก าง



กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง

B

ผู้รับผิดชอบ
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1. จัดท าใบข ซ ้ /ข จ้าง (PR) ในระบบ MIS
2. จัดท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรแ ะ
    ราคาก างฯ ในระบบประกา ราคาก างพัสด 
3. แนบเ กสารตามแบบควบค มความถูกต้ งข งเ กสาร
   ใบข ซ ้ /ข จ้าง (PR) ตามวิ ีการจัดซ ้ จัดจ้าง
4. เสน หัวหน้าหน่วยงาน น มัติ

1. ใบข ซ ้ /ข จ้าง (PR) 
2. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
   จัดสรรแ ะราคาก าง
3. หนังส   น มัติร่างข บเขตข งงานหร  
    ราย ะเ ียดค ณ ัก ณะเ พาะข งพัสด ฯ
4. เ กสารแนบตามแบบควบค มความถูกต้ ง
   ข งเ กสารใบข ซ ้ /ข จ้าง (PR) ตามวิ ี
    การจัดซ ้ จัดจ้าง

 งนาม น มัติใบข ซ ้ /ข จ้าง (PR) 

บันทึกข้ มู ในระบบ eOffice แ ะเสน หัวหน้าหน่วยงาน

พิจารณา น มัติ
ไม่ น มัติ

 น มัติ

ส่งเ กสารค นให้เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ
 ู้จัดท า PR แก้ไข

ถูกต้ ง

  รการก าง

หัวหน้าหน่วยงาน

หัวหน้าหน่วยงาน

1. บันทึกข้ มู ในระบบ eOffice แ ะส่งส่วนการเงินฯ
2. ส่งเ กสารใบข ซ ้ /ข จ้าง (PR) พร้ มแนบเ กสารตาม
    แบบควบค มความถูกต้ งข งเ กสารใบข ซ ้ /ข จ้าง 
    (PR) ตามวิ ีการจัดซ ้ จัดจ้างให้ส่วนการเงินแ ะบัญชี
    ตรวจส บงบประมาณ

ส่วนการเงินแ ะบัญชี
(1 วัน)

1. ตรวจส บงบประมาณแ ะ7 Segment
2. ส่งใบข ซ ้ /ข จ้าง (PR) พร้ มเ กสารแนบให้ส่วนพัสด 

เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ

  รการก าง

  รการก าง
(1 วัน)

ด าเนินการตามข้ันต นการจัดซ ้ จัดจ้างแต่ ะวิ ีส่วนพัสด 

จบ

ระยะเวลาด าเนินการถึงข้ันตอนส่วนการเงินตรวจสอบงบประมาณและ 7 Segment  ายใน 10 วัน

หมายเหต   
1.  ู้มี  านาจ น มัติ หมายถึง  ู้มี  านาจ น มัติตามค าส่ังม บ  านาจตามประกา ที่บังคับใช้ ยู่
2. หัวหน้าหน่วยงานฯ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับม บ  านาจตามประกา ที่บังคับใช้ ยู่
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปข งงานบริหารทั่วไปแ ะ  รการ ซึ่งหน่วยงานม บหมายให้ด าเนินการ  
4.   รการก าง หมายถึง   รการข งงานบริหารทั่วไปแ ะ  รการ ซึ่งท าหน้าที่เป็น  รการก างข งหน่วยงาน
5. วัน หมายถึง วันท าการ
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ค ำอธิบำย  กำรเตรียมกำรขอซื้อขอจ้ำงของหน่วยงำนได้รับมอบอ ำนำจ ส ำหรับกำรจัดท ำใบขอซื้อ/ขอ
จ้ำง (PR) เกินอ ำนำจหัวหน้ำหน่วยงำนส่งส่วนพัสดุจัดซื้อจัดจ้ำง มีขั้นตอนด ำเนินกำร ดังนี้ 
1.  เมื่อหน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปี/ระหว่างปี  เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
  1.1) ประสานทาบทามบุคคลจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง 

1.2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ตามแบบที่ก าหนด 
การแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 21  
และก าหนดราคากลางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560  มาตรา 4  

1.3) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
2. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
(ขั้นตอน 1 – ขั้นตอน 2 ใช้เวลา 1 วัน) 
3. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
 (3.1)  กรณีไม่อนุมัติ ธุรการกลางส่งเอกสารคืนให้เจ้าหน้าที่บริหารงานฯที่ได้รับมอบหมายแก้ไขใหม่ให้
ถูกต้อง 

(3.2) กรณีอนุมัติ หัวหน้าหน่วยงานบันทึกความเห็นในระบบ eOffice และส่งเรื่องผ่านธุรการกลาง 
4. ธุรการกลางส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ต่อไปยังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 
5. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัตบิันทึกรับเรื่องในระบบ eOffice และส่งเรื่องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
6. ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ 

 (6.1) กรณีไม่อนุมัติ เลขานกุารผู้มีอ านาจอนุมัติส่งเอกสารคืนหน่วยงานผ่านธุรการกลางเพ่ือส่งต่อให้ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice 

(6.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในค าสั่งแต่งตั้งฯ และบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice  และส่ง
เรื่องคืนมายังเลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติ 
7. เลขานุการผู้มีอ านาจอนุมัติส่งค าสั่งแต่งตั้งฯผ่านระบบ eOffice ให้หน่วยงาน 
8. ธุรการกลางรับเรื่องและส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ไปยังงานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯ และส่งต้นฉบับ
ค าสั่งฯให้เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ 
9. เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ น าต้นฉบับค าสั่งไปออกเลข/ลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯ 
10. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการฯด าเนินการ ดังนี้ 
      10.1) ลงรับเลขเอกสารในระบบ eOffice 
      10.2) ออกเลข/ลงวันที่ค าสั่งฯและScan ค าสั่งฯแนบกับเรื่องเดิม 
      10.3) ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ eOffice มายงัธุรการกลาง 
11. ธุรการกลางส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ 
(ขั้นตอน 3 - ขั้นตอนที่ 11 ใช้เวลา 2 วัน) 
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12. คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง ด าเนินการ ดังนี้ 
      12.1) ประชุม/จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลางพร้อมลงนามรับรองทุกคน (ใช้เวลา 2 วัน) 

          ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ชื่อรายการ ระบุให้ตรงกับชื่อที่ได้รับงบประมาณ 
(2) วงเงินงบประมาณ 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) เหตุผลและความจ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 
(5) สถานที่ส่งมอบหรือสถานที่ด าเนินการ 
(6) คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
(7) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(8) ก าหนดระยะเวลาส่งมอบหรือก าหนดแล้วเสร็จ 
(9) ระยะเวลารับประกัน 
(10) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เกณฑ์ราคา 
(11) อ่ืน ๆ (ถ้ามี) หรือตามความเหมาะสม 

12.2) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและราคากลาง  

   12.3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานรับรองเอกสารและอนุมัติร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและราคากลาง  
13. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานรับรองเอกสาร/อนุมัติร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและราคากลาง 
(ขั้นตอน 12 - ขั้นตอนที่ 13 ใช้เวลา 3 วัน) 
14. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณารับรองเอกสารและพิจารณาอนุมัติ 
   (14.1) กรณีไม่รับรองและไม่อนุมัติ ธุรการกลางส่งเอกสารคืนให้คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลางแก้ไขใหม่
ให้ถูกต้อง 

  (14.2) กรณีรับรองและอนุมัติ หัวหน้าหน่วยงานลงนามรับรองเอกสารทุกแผ่นและบันทึกความเห็นในระบบ  
eOffice และส่งเรื่องผ่านธุรการกลาง 
15. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
16. ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ 
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   (16.1) กรณีไม่อนุมัติ ธุรการกลางส่งเอกสารคืนให้คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลางแก้ไขใหม่ให้
ถูกต้อง 

  (16.2) กรณีอนุมัติ ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามอนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและราคากลาง 
(ขั้นตอน 14 – ขั้นตอน 16 ใช้เวลา 2 วัน) 
17. เจ้าหน้าที่บริหารงานฯด าเนินการ ดังนี้ 
 17.1) จัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ในระบบ MIS 

   (1) กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) 
(ค) ให้ระบุชื่อผู้ประกอบการและเหตุผลประกอบตามเงื่อนไข 

(2) เสนอชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 25 (5)  

   (3) องค์ประกอบของคณะกรรมการประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน ซึ่งควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรืองานจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็น
กรรมการด้วย ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกันห้ามแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 26   

   (4) กรณีงานจ้างให้เสนอชื่อเพ่ือแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความช านาญงานช่างตามลักษณะ
งาน โดยมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 177  
 17.2) จัดท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในระบบประกาศ
ราคากลางพัสดุ พร้อมลงนามก ากับหลังชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง โดยในการระบุที่มาของราคากลาง
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 กรณีที่เลือก “ราคาที่ได้มาจากการสืบ
ราคาจากท้องตลาด” แนบใบเสนอราคาไว้ส าหรับการอ้างอิงได้ 
 17.3) แนบเอกสารตามแบบควบคุมความถูกต้องของเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
 17.4) เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ
18. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ
19. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
 (19.1) กรณีไม่อนุมัติ ธุรการกลางส่งเอกสารคืนใหเ้จ้าหน้าที่บริหารงานฯ ผู้จัดท า PR แก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 
 (19.2) กรณีอนุมัติ หัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัตใิบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) 
20. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และส่งส่วนการเงินฯ และส่งเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) 
พร้อมแนบเอกสารตามแบบควบคุมความถูกต้องของเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างให้
ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบงบประมาณ 
(ขั้นตอน 17 – ขั้นตอน 20 ใช้เวลา 1 วัน) 
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21. ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบงบประมาณและ 7 Segment และส่งใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) พร้อม
เอกสารแนบให้ส่วนพัสดุ 
(ขั้นตอน 21 ใช้เวลา 1 วัน)  
22. ส่วนพัสดุด าเนินการตามข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธี 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำรถึงขั้นตอนส่งเอกสำรให้ส่วนกำรเงินและบัญชีตรวจสอบงบประมำณและ 7 
Segment ภำยใน 10 วัน 
 
หมำยเหตุ 
1. ผู้มีอ านาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งมอบอ านาจตามประกาศท่ีบังคับใช้อยู่   
2. หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของงานบริหารทั่วไปและธุรการ ซึ่งหน่วยงาน 
    มอบหมายให้ด าเนินการ 
4. ธุรการกลาง หมายถึง ธุรการของงานบริหารทั่วไปและธุรการ ซึ่งท าหน้าที่เป็นธุรการกลางของหน่วยงาน 
5. วัน หมายถึง วันท าการ 
 



ถูกต้อง

แผนผังการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2) (ข) 
กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เริ่ม

1. จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง
    เข้ำถึงได้ที่ https://intranet.wu.ac.th> ระบบสำรสนเทศ>
    ระบบบันทึกข้อมู  พ.7 แ ะ พ.7-1>ใส่ Username-
    Password>เ ือกเมนูรำยกำร 2. รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง
2. เสนอขออนุมัติรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงต่อหัวหน้ำหน่วยงำน   

รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง

A

บันทึกข้อมู ในระบบ eOffice แ ะเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติ
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เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

หัวหน้ำหน่วยงำน
ไม่อนุมัติ

พิจำรณำอนุมัติ

อนุมัติ
ถูกต้อง

1.  งนำมอนุมัติรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง
2. บันทึกข้อมู ในระบบ eOffice แ ะส่งเรื่องผ่ำนธุรกำรก ำง

หัวหน้ำหน่วยงำน
(0.5 วัน)

1. ส่งเอกสำรคืนให้เจ้ำหน้ำที่
    ประจ ำหน่วยงำนแก้ไข
2. บันทึกข้อมู ในระบบ eOffice 

1. ใบขอซื้อ/ขอจ้ำง (PR)
2. เอกสำรแนบตำมแบบควบคุมควำม
   ถูกต้องของเอกสำรใบขอซื้อ/ขอจ้ำง (PR)   
   วิธีเฉพำะเจำะจงกรณีวงเงิน ไม่เกิน 
   100,000 บำท 
3. แบบควบคุมควำมถูกต้องของเอกสำร
    ใบขอซื้อ/ขอจ้ำง (PR) วิธีเฉพำะเจำะจงฯ
4. แบบควบคุมกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดย
   วิธีเฉพำะเจำะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 
   100,000 บำท 

ตรวจสอบข้อมู ใน
ระบบ MIS แ ะเอกสำร

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

1.  งรับเอกสำรใบขอซื้อ/ขอจ้ำง (PR) จำกส่วนกำรเงินฯ ผ่ำน
    ระบบ eOffice แ ะระบบ MIS
2. แนบแบบควบคุมควำมถูกต้องของเอกสำรใบขอซื้อ/ขอจ้ำง
   (PR) วิธีเฉพำะเจำะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท
3. ออกแบบควบคุมกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง
   กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท 
4. ส่งเรื่องผ่ำนระบบ eOffice แ ะระบบ MIS ให ้
   เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

     
    

1. ประสำนแจ้งผู้
    จัดท ำ PR แก้ไข
2. บันทึกข้อมู ใน
    ระบบ eOffice 

ธุรกำรก ำง

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

             
ติดต่อผู้ประกอบกำรให้เสนอรำคำ

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน
(1 วัน) 

                      เสนอรำคำ
ผู้เสนอรำคำ
(5 วัน)

 ใบเสนอรำคำ

ธุรกำรก ำง
ธุรกำรก ำง
(1 วัน)



ไม่อนุมัติ

กิจกรรมผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง

A

1. ตรวจสอบ Specification/TOR ของผู้เสนอรำคำทุกรำย
2. แจ้งผ กำรตรวจสอบมำยังเจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

ผู้ใช้งำน
(1 วัน)

1. อนุมัติ PR ในระบบ MIS
2. คัดเ ือกผู้ผ่ำน Spec./TOR ที่เสนอรำคำตำมเกณ  รำคำรำยต่ ำสุด
3. บันทึก RFQ/Quotation/PO ในระบบ MIS
4. พิมพ ใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้ำง (PO) แ ะรำยงำนเปรียบเทียบกำรเสนอรำคำ
5. เสนอขออนุมัติส่ังซื้อหรือส่ังจ้ำงผ่ำนระบบ eOffice ต่อหัวหน้ำหน่วยงำน
     

1. รำยงำนเปรียบเทียบกำรเสนอรำคำ
2. ใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้ำง (PO)
3. รำยงำนผ กำรพิจำรณำแ ะ
    ขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้ำง

บันทึกข้อมู ในระบบ eOffice 
แ ะเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติ

 งนำมใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้ำง (PO)

อนุมัติ

พิจำรณำอนุมัติ
ส่ังซื้อหรือส่ังจ้ำง

หัวหน้ำหน่วยงำน
(0.5 วัน)

หัวหน้ำหน่วยงำน

ถูกต้อง

1. รับเอกสำรเสนอรำคำจำกผู้เสนอรำคำ
2. ส่งเอกสำรเสนอรำคำให้ผู้ใช้งำนตรวจสอบ 
   Specification/TOR ของผู้เสนอรำคำทุกรำย

B
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เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

1. ส่งเอกสำรคืนให้เจ้ำหน้ำที่    
   ประจ ำหน่วยงำนแก้ไข
2. บันทึกข้อมู ในระบบ eOffice 

ส่งเรื่องผ่ำนระบบ eOffice 
ให้เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

1. กรอกข้อมู ผ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงใน PDF Form
2. ส่งอีเม  PDF Form ให้งำนบริหำรทั่วไปฯ ส่วนพัสดุ
    ำยในเว ำรำชกำรวันเดียวกับวันที่หัวหน้ำหน่วยงำน
   อนุมัติส่ังซื้อหรือส่ังจ้ำง6.1

3. อนุมัติ PO แ ะ งวันที่อนุมัติในระบบ MIS
4. ส่งใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้ำง (PO) ให้ผู้ขำยหรือ 
   ผู้รับจ้ำง (Mail/line/Fax/ตัวจริง)

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
หน่วยงำน
(1 วัน)

งำนบริหำรทั่วไปฯส่วนพัสดุ 
1. บันทึกผ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงในโปรแกรม
    ประกำศเผยแพร่กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
2. ส่งรำยงำนบันทึกผ ฯประจ ำวันให้
    งำนบริหำรทั่วไปฯ (งำนวำงแผน) ส่วนพัสดุ
3. ทุกส้ินเดือนพิมพ รำยงำนผ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
4. สอบถำม/ตรวจสอบเ ขที่ PO แ ะวันที่ผู้ขำย
   หรือผู้รับจ้ำง งนำม PO ในระบบ MIS
5. บันทึกเ ขที่ PO แ ะวันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง
     งนำม PO เพ่ิมเติมในโปรแกรมประกำศ
    เผยแพร่กำรจัดซื้อจัดจ้ำง

จบ

ธุรกำรก ำง
(2 วัน)

(ธุรกำรก ำง)

ธุรกำรก ำง



กิจกรรมผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1. บันทึกวันที่ด ำเนินกำรจริง ข้อสังเกต/ปัญหำ
2. ประเมินผ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธี
   เฉพำะเจำะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 
   100,000 บำท

ระยะเวลาด าเนินการของหน่วยงานถึงข้ันตอน
 1) ได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างภายใน 10.5 วัน
 2) หัวหน้าหน่วยงานลงนามใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้างภายใน 11 วัน
 3) แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้างภายใน 12 วัน

จบ

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง
(5 วัน)

1. บันทึกวันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง งนำมใบส่ังซื้อ
    หรือใบส่ังจ้ำง (PO) แ ะวันที่ครบก ำหนด 
    ส่งมอบพัสดุหรือส่งมอบงำนในระบบ MIS
2. กรอกข้อมู รำยงำนผ กำรจัดซื้อครุ ัณ  
    ใน PDF Form
3. ทุกส้ินเดือน  ( ำยในวันที่ 3 ของเดือนถัดไป)
    ส่งอีเม   PDF Form ให้งำนบริหำรทั่วไปฯ
    ส่วนพัสดุ6.2

B

 งนำมใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้ำง (PO) แ ะส่ง 
เอกสำรคืนเจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน
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เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนฯ
(1 วัน)

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง
ไม่ งนำมตำมก ำหนด

ไม่ งนำม
 ำยใน

 5 วันท ำกำร
ท ำหนังสือติดตำมทวงถำม

ครั้งที่ 1 (5 วันท ำกำร)
ครั้งที่ 2 (5 วันท ำกำร)

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

พิจำรณำ งนำมใบ
ส่ังซื้อหรือส่ังจ้ำง

ท ำหนังสือเสนอผู้มี
อ ำนำจอนุมัติพิจำรณำ

ให้ติดตำม
พิจำรณำตำม

มำตรำ 109 (1)
ประสำนติดตำมตำมเว ำ 
ที่ผู้มีอ ำนำจอนุมัติก ำหนด

เวียนแจ้งเป็นผู้ท้ิงงำน

ด ำเนินกำรเวียนแจ้ง
เป็นผู้ทิ้งงำน

จบ

 งนำม ำยใน 5 วันท ำกำร

ผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

หมายเหตุ 
1. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ หมำยถึง ผู้มีอ ำนำจอนุมัติตำมค ำส่ังมอบอ ำนำจตำมประกำศท่ีบังคับใช้อยู่
2. หัวหน้ำหน่วยงำน หมำยถึง หัวหน้ำหน่วยงำนท่ีได้รับมอบอ ำนำจตำมประกำศท่ีบังคับใช้อยู่
3. เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำหน่วยงำน หมำยถึง เจ้ำหน้ำท่ีท่ีท ำหน้ำท่ีในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงของหน่วยงำนท่ีได้รับมอบอ ำนำจตำมประกำศท่ีบังคับใช้อยู่
4. เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนฯ หมำยถึง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปของงำนบริหำรท่ัวไปแ ะธุรกำร ซ่ึงหน่วยงำนมอบหมำยให้ด ำเนินกำร
5. ธุรกำรก ำง หมำยถึง ธุรกำรของงำนบริหำรท่ัวไปแ ะธุรกำร ซ่ึงท ำหน้ำท่ีเป็นธุรกำรก ำงของหน่วยงำน
6. งำนบริหำรท่ัวไป ส่วนพัสดุ หมำยถึง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป/ธุรกำรของส่วนพัสดุ ท่ีท ำหน้ำท่ีในกำรบันทึกข้อมู ผ กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงใน
   โปรแกรมประกำศเผยแพร่กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง/รำยงำนผ กำรจัดซ้ือครุ ัณ  
7. วัน หมำยถึง วันท ำกำร



หมายเหตุ (ต่อ)
8. ส่วนพัสดุด ำเนินกำรในส่วนท่ีเก่ียวข้อง
    8.1 บันทึกผ กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในโปรแกรมประกำศเผยแพร่กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง ส ำหรับประกำศผ ผู้ชนะกำรซ้ือหรือจ้ำงในระบบเครือข่ำย
         ของหน่วยงำนของรั แ ะกำรประเมินคุณธรรมแ ะควำมโปร่งใสประจ ำป งบประมำณ
    8.2 จัดท ำรำยงำนผ กำรจัดซ้ือครุ ัณ  ตำมบัญชีรำคำมำตร ำนครุ ัณ   (แบบ ค.011) แ ะนอกบัญชีรำคำมำตร ำนครุ ัณ   (แบบ ค.911)
          ส ำหรับรำยงำนผ ส่งส ำนักงบประมำณตำมเว ำท่ีก ำหนด

18
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ค ำอธิบำย  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำนได้รับมอบอ ำนำจ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ 56(2)(ข)
กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท มีขั้นตอนด ำเนินกำร ดังนี้ 
    เมื่อส่วนการเงินและบัญชีส่งใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) พร้อมเอกสารแนบให้หน่วยงาน 
1. ธุรการกลางด าเนินการ ดังนี้ 

1.1) ลงรับเอกสารใบขอซื้อขอจ้าง (PR) จากส่วนการเงินและบัญชีผ่านระบบ eOffice และระบบ MIS 
1.2) แนบแบบควบคุมความถูกต้องของเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 

100,000 บาท  
1.3) ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
1.4) ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice และระบบ MIS ให้เจ้าหน ้าที่ประจ าหน่วยงาน 

2. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลในระบบ MIS และเอกสารใบขอซื้อ/
ขอจ้าง (PR) วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ดังนี้ 

2.1)  ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) (แบบ พ.1) 
2.1.1) วันที่ต้องการใช้งานหรือแล้วเสร็จ (สอดคล้องกับระยะเวลาด าเนินการ) 
2.1.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 3 คน หรือแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ

ก็ได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 25 (5) ข้อ 26/พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 มาตรา 100 วรรคสาม 

2.1.3) กรณีงานปรับปรุง/ก่อสร้าง มีรายชื่อผู้ควบคุมงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
จดัซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 177  

2.2)  หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 

2.3) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
 3.1.1) ชื่อรายการ/จ านวนในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ

แบบรูปรายการงานก่อสร้างตรงกับใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
3.1.2) มีหมายเลขก ากับหน้าเอกสาร 

 3.1.3) มีลายเซ็นก ากับในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง 

        (1) ผู้ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างลงนามรับรองทุกคน 

       (2) หัวหน้าหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจัดจ้างลงนามก ากับ 
2.4) หนังสืออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานก่อสร้าง 
2.5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณและราคากลางพร้อมลายเซ็นก ากับ 
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 2.6) (กรณีงานก่อสร้าง) ใบแสดงปริมาณและราคากลาง BOQ 
   2.6.1) มีหมายเลขก ากับหน้าเอกสาร 
   2.6.2) มีลายเซ็นก ากับใน BOQ 

2.7) (กรณีงานก่อสร้าง) Blank Form BOQ 
2.8) แบบหนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 

ทั้งนี้ในกระบวนการดังกล่าวข้างต้นได้ค านึงถึงการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินการ 
(2.1) กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานประสานแจ้งผู้จัดท า PR แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึก

ข้อมูลในระบบ eOffice 
(2.2) กรณีถูกตอ้ง เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

  (2.2.1) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 รายละเอียดเข้าถึงได้ที่ https://intranet.wu.ac.th> ระบบสารสนเทศ> 
ระบบบันทึกข้อมูล พ.7 และ พ.7-1 ใส่ Username-Password> เลือกเมนูรายการ 2. รายงานขอซื้อขอจ้าง 

  (2.2.2) เสนอขออนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
3. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ
(ขั้นตอน 1 - ขั้นตอน 3 ใช้เวลา 1 วัน)  
4. หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาอนุมัติ 

 (4.1) กรณีไม่อนุมัติ ธุรการกลางส่งเอกสารคืนให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและ
บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice 

   (4.2) กรณอีนุมัต ิหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและบันทึก
ข้อมูลในระบบ eOffice และส่งเรื่องผ่านธุรการกลาง 
(ขั้นตอน 4 ใช้เวลา 0.5 วัน)  
5. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานติดต่อผู้ประกอบการให้เสนอราคา ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 
(ขั้นตอน 5 ใช้เวลา 1 วัน) 
6. ผู้เสนอราคาส่งใบเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน 

 (ขั้นตอน 6 ใช้เวลา 5 วัน) 
7. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานรับเอกสารเสนอราคาจากผู้เสนอราคาและส่งเอกสารเสนอราคาให้ผู้ใช้งานตรวจสอบ 
Specification/TOR ของผู้เสนอราคาทุกราย 
8. ผู้ใช้งานตรวจสอบ Specification/TOR ของผู้เสนอราคาทุกราย และแจ้งผลการตรวจสอบมายังเจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน 
(ขั้นตอน 7 – ขั้นตอน 8 ใช้เวลา 1 วัน) 
9. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

9.1) อนุมัติ PR ในระบบ MIS 

https://intranet.wu.ac.th/
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9.2 คัดเลือกผู้ผ่าน Specification/TOR ที่เสนอราคาตามเกณฑ์ราคารายต่ าสุด  
9.3 บันทึกใบค าขอเสนอราคา (RFQ)/ใบเสนอราคา (Quotation)/ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 

MIS 
9.4) พิมพ์ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) และรายงานเปรียบเทียบการเสนอราคา 
9.5) เสนอขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างผ่านระบบ eOffice ต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

10. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 
(ขั้นตอน 9 – ขั้นตอน 10 ใช้เวลา 2 วัน) 
11. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

 (11.1) กรณีไม่อนุมัติ ธุรการกลางส่งเอกสารคืนให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและ
บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice 

(11.2) กรณอีนุมัต ิหัวหน้าหน่วยงานอนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และลงนามใบสั่งซื้อหรือ
ใบสั่งจ้าง (PO)  
(ขั้นตอน 11 ใช้เวลา 0.5 วัน)  
12. ธุรการกลางส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน 
13. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

13.1) กรอกข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้างใน PDF Form 
13.2) ส่งอีเมล PDF Form ให้งานบริหารทั่วไปฯ ส่วนพัสดุภายในเวลาราชการวันเดียวกับวันที่หัวหน้า

หน่วยงานอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
13.3) อนุมัติ PO และลงวันที่อนุมัติในระบบ MIS 
13.4) ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (Mail/line/Fax/ตัวจริง) 

(ขั้นตอน 12 – ขั้นตอน 13 ใช้เวลา 1 วัน) 
     ส าหรับส่วนพัสดุ งานบริหารทั่วไปและธุรการเมื่อได้รับ PDF Form ข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้างของ

หน่วยงาน ด าเนินการดังนี้ 
 1. บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างภายในวันเดียวกับวันที่

หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
  2. ส่งรายงานบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าวันให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ส่วนพัสดุ 
  3. ทุกสิ้นเดือนพิมพ์รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
  4. สอบถาม/ตรวจสอบเลขท่ี PO และวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม PO ในระบบ MIS 
 5. บันทึกเลขที่ PO และวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม PO เพ่ิมเติมในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การ

จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
14. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างพิจารณาลงนามใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

 (14.1) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง ((PO) ภายใน 5 วันท าการ ด าเนินการดังนี้ 
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  (14.1.1) เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานท าหนังสือติดตามทวงถาม ครั้งที่ 1 (5 วันท าการ) ครั้งที่ 2 (5 
วันท าการ) 

 (14.1.2) กรณีผูข้ายหรือผู้รับจ้างไม่ลงนามตามก าหนดเวลา เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานท าหนังสือ
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณา 

 (14.1.3) ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาตามมาตรา 109 (1) เป็นกรณีที่เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการ
คัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับหน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด  

(1) กรณีให้ติดตาม เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานประสานติดตามตามเวลาที่ผู้มีอ านาจ
อนุมัติก าหนด 

(2) กรณีเวียนแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการเวียนแจ้งเป็นทิ้งงาน
ตามข้ันตอน 

(14.2) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) ภายใน 5 วันท าการและส่งเอกสารคืน
ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน 
(ขั้นตอน 14 ใช้เวลา 5 วัน) 
15. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 
     15.1) บันทึกวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) และวันที่ครบก าหนดส่งมอบ
พัสดุหรือส่งมอบงานในระบบ MIS 

15.2) กรอกข้อมูลรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ใน PDF Form 
15.3) ทุกสิ้นเดือน (ภายในวันที่ 3 ของเดือนถัดไป) ส่งอีเมล์ PDF Form ให้งานบริหารทั่วไปฯ ส่วนพัสดุ 

16. เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ บันทึกวันที่ด าเนินการจริง ข้อสังเกต/ปัญหาและประเมินผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ข) กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
(ขั้นตอน 15 – ขั้นตอน 16 ใช้เวลา 1 วัน) 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำรของหน่วยงำนถึงข้ันตอน 
1) ได้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงภำยใน 10.5 วัน 
2) หัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้ำงภำยใน 11 วัน 

3) แจ้งผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงลงนำมใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้ำงภำยใน 12 วัน 

 
หมำยเหต ุ  
1. ผู้มีอ านาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
2. หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
3. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานที่ได้รับมอบ

อ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
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4. เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของงานบริหารทั่วไปและธุรการ ซึ่งหน่วยงาน
มอบหมายให้ด าเนินการ 

5. ธุรการกลาง หมายถึง ธุรการของงานบริหารทั่วไปและธุรการ ซึ่งท าหน้าที่เป็นธุรการกลางของหน่วยงาน 
6. งานบริหารทั่วไป ส่วนพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/ธุรการของส่วนพัสดุที่ท าหน้าที่ในการ

บันทึกข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง/รายงานผลการจัดซื้อ
ครุภัณฑ ์

7. วัน หมายถึง วันท าการ 
8. ส่วนพัสดุด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

8.1 บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง ส าหรับประกาศผลผู้ชนะการ 
ซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายของหน่วยงานของรัฐและการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสประจ าปี
งบประมาณ 

8.2 จัดท ารายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ (แบบ ค.011) และนอกบัญชี
ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ (แบบ ค.911) ส าหรับรายงานผลส่งส านักงบประมาณตามเวลาที่ก าหนด 

 
 

 
 

 



ถูกต้อง

แผนผังการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ข)
 กร ีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เริ่ม

            
1. เพ่ิมโครงการในระบบ e-GP
2. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท า
   1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   2) ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน
3. เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
   และลงนามค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 
   ผู้ควบคุมงาน

A

1. รายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
2. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
    ผู้ควบคุมงาน

1. ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)
2. เอกสารแนบตามแบบควบคุมความ
   ถูกต้องของเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)   
   วิธีเฉพาะเจาะจงกรณีวงเงิน เกิน 
   100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
3. แบบควบคุมความถูกต้องของเอกสาร
    ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) วิธีเฉพาะเจาะจงฯ
4. แบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดย
   วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 
   100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท

ตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบ MIS และเอกสาร

เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง
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1. ลงรับเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) จากส่วนการเงินฯ ผ่าน
    ระบบ eOffice และระบบ MIS
2. แนบแบบควบคุมความถูกต้องของเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง
   (PR) วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท
   แต่ไม่เกิน 500,000 บาท
3. ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
   กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท
4. ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice และระบบ MIS ให้
   เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน

     
    

1. ประสานแจ้งผู้
    จัดท า PR แก้ไข
2. บันทึกข้อมูลใน
    ระบบ eOffice 

ถูกต้อง

พิจารณาอนุมัติหัวหน้าหน่วยงาน ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

1. ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและ
   ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุคณะผู้ควบคุมงาน
2. บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และส่งเรื่องผ่านธุรการกลาง
    

บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice 
และเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ

ธุรการกลาง
(1 วัน) ธุรการกลาง

หัวหน้าหน่วยงาน

1. ส่งเอกสารคืนให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice 

ธุรการกลาง

1. ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้งานกล่ันกรอง ส่วนอ านวยการฯ
2. ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน

ธุรการกลาง

เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน

เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน



กิจกรรมผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง

A

เสนอราคาผู้เสนอราคา
(5 วัน)

ผู้ใช้งาน
(1 วัน)

1. อนุมัติ PR ในระบบ MIS
2. คัดเลือกผู้ผ่าน Spec./TOR ที่เสนอราคาตามเกณ  ราคารายต่ าสุด
3. บันทึก PO ในระบบ MIS และระบบ e-GP
4. บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง
   ในระบบ e-GP
5. จัดท าประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
6. เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติส่ังซื้อหรือส่ังจ้างและลงนามใบส่ังซื้อ
   หรือใบส่ังจ้าง
    

เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน

ใบเสนอราคา

1. รายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อ
    หรือส่ังจ้าง
2. ใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้าง
3. ประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคา

25

1. รับเอกสารเสนอราคา
2. ส่งเอกสารเสนอราคาให้ผู้ใช้งานตรวจสอบ Specification/TOR   
   ของผู้เสนอราคาทุกราย

1. ตรวจสอบ Specification/TOR ของผู้เสนอราคาทุกราย
2. แจ้งผลการตรวจสอบมายังเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน

เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน

บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติธุรการกลาง
(2 วัน)

น าต้นฉบับค าส่ังไปออกเลขที่งานกล่ันกรอง ส่วนอ านวยการฯเจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน

1. บันทึกเลขที่รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/เลขที่ค าส่ังในระบบ e-GP
2. ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต  ส่วนพัสดุ
    (http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
3. ติดต่อผู้ประกอบการให้เสนอราคา

ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน

1. ลงรับเลขเอกสารในระบบ eOffice
2. ออกเลข/ลงวันที่ค าส่ังฯ/และScan ค าส่ังฯแนบกับเรื่องเดิม
3. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ eOffice มายังธุรการกลาง

งานกล่ันกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

ธุรการกลาง

เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน
(2 วัน)

B



กิจกรรมผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง

B

ธุรการบันทึกข้อมูล

อนุมัติในระบบ e-GP หัวหน้าหน่วยงาน
(1 วัน)

1. ปิดประกาศ ณ ที่ท าการของหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจ
2. ท าหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้าง
3. เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามหนังสือฯและลงนามใบส่ังซื้อ
   หรือใบส่ังจ้าง
 

1. บันทึกผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างในโปรแกรม
    ประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง
2. ส่งรายงานบันทึกผลฯประจ าวันให้
    งานบริหารทั่วไปฯ (งานวางแผน) ส่วนพัสดุ
3. ทุกส้ินเดือนพิมพ รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง
4. สอบถาม/ตรวจสอบเลขที่ PO และวันที่ผู้ขาย
   หรือผู้รับจ้างลงนาม PO ในระบบ MIS
5. บันทึกเลขที่ PO และวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
    ลงนาม PO เพ่ิมเติมในโปรแกรมประกาศ
    เผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง
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จบ

เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน

เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน

หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ลงนามใบส่ังซื้อหรือใบสั่งจ้าง

ถูกต้อง

ไม่อนุมัติ
พิจารณาอนุมัติส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง

อนุมัติ

1. อนุมัติส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง
2. ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

หัวหน้าหน่วยงาน

ธุรการกลาง

หัวหน้าหน่วยงาน
(1 วัน)

1. ส่งเอกสารคืนให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานแก้ไข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice 

1. ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้งานกล่ันกรอง ส่วนอ านวยการฯ
2. ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน

ธุรการกลาง

น าต้นฉบับประกาศไปออกเลขที่งานกล่ันกรอง ส่วนอ านวยการฯ
เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน

ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน

งานกล่ันกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

ธุรการกลาง

1. ลงรับเลขเอกสารในระบบ eOffice
2. ลงวันที่ประกาศฯและScan ประกาศฯแนบกับเรื่องเดิม
3. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ eOffice มายังธุรการกลาง

1. กรอกข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้างใน PDF Form
2. ส่งอีเมล PDF Form ให้งานบริหารทั่วไปฯ ส่วนพัสดุ
    ายในเวลาราชการวันเดียวกับวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
   อนุมัติ6.1

3. น าเอกสารลงวันที่ในประกาศฯและน าวันที่
    บันทึกในระบบ e-GP 
4. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือขึ้นประกาศผล
   ผู้ชนะการเสนอราคา  
5. เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ  

C



ไม่ลงนาม ายใน
 5 วันท าการ

C

ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
(5 วัน)

1. บันทึกวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบส่ังซื้อหรือ
    ใบส่ังจ้าง (PO) และวันที่ครบก าหนดส่งมอบพัสดุ
    หรือส่งมอบงานในระบบ MIS/ระบบ e-GP (สัญญา)
2. กรอกข้อมูลรายงานผลการจัดซื้อครุ ัณ  ใน
    PDF Form
3. ทุกส้ินเดือน ( ายในวันที่ 3 ของเดือนถัดไป) ส่งอีเมล 
    PDF Form ให้งานบริหารทั่วไปฯ ส่วนพัสดุ6.2
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ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ไม่ลงนามตามก าหนด

ท าหนังสือติดตามทวงถาม
ครั้งที่ 1 (5 วันท าการ)
ครั้งที่ 2 (5 วันท าการ)

ให้ติดตามพิจารณาตาม
มาตรา 109 (1)

ประสานติดตาม
ตามเวลาที่ผู้มี
อ านาจอนุมัติ

ก าหนดเวียนแจ้ง
เป็นผู้ท้ิงงาน

ด าเนินการเวียนแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน

จบ

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

ลงนาม ายใน 5 วันท าการ

พิจารณาลงนามใบ
ส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง

ลงนามใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้าง (PO) 
และส่งเอกสารคืนเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน

ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติพิจารณา

จบ

เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน

เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน
เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน

เจ้าหน้าที่ประจ า
หน่วยงาน

เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน

บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานธุรการกลาง

1. ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้งานกล่ันกรอง ส่วนอ านวยการฯ
2. ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน

ธุรการกลาง

หัวหน้าหน่วยงาน
(1 วัน)

1. ลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้าง
2. ลงนามใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้าง

  น าต้นฉบับหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบส่ังซื้อหรือ
ใบส่ังจ้างออกเลข/ลงวันที่ที่งานกล่ันกรอง ส่วนอ านวยการฯ

เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน

1. น าเลขหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบส่ังซื้อหรือ
    ใบส่ังจ้างบันทึกในระบบ e-GP 
2. ส่งหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามและส่งใบส่ังซื้อหรือ
    ใบส่ังจ้างให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (Mail/line/Fax/ตัวจริง)

ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ใหเ้จ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน

งานกล่ันกรอง
ส่วนอ านวยการฯ

1. ลงรับเลขเอกสารในระบบ eOffice
2. ออกเลข/ลงวันที่หนังสือฯและScan หนังสือฯแนบกับเรื่องเดิม
3. ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ eOffice มายังธุรการกลาง

เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน
(1 วัน)

D

ธุรการกลาง



1. บันทึกวันที่ด าเนินการจริง ข้อสังเกต/ปัญหา
2. ประเมินผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
   กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาทแต่ไม่เกิน 500,000 บาท

จบ

D

กิจกรรมผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลาด าเนินการของหน่วยงานถึงข้ันตอน
 1) ได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างภายใน 11 วัน 
 2) หัวหน้าหน่วยงานลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาภายใน 12 วัน
 3) แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้างภายใน 15 วัน

เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ
(1 วัน)

หมายเหตุ 
1. ผู้มีอ านาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอ านาจอนุมัติตามค าส่ังมอบอ านาจตามประกาศท่ีบังคับใช้อยู่
2. หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานท่ีได้รับมอบอ านาจตามประกาศท่ีบังคับใช้อยู่
3. เจ้าหน้าท่ีประจ าหน่วยงาน หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีในการจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงานท่ีได้รับมอบอ านาจตามประกาศท่ีบังคับใช้อยู่
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานฯ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปของงานบริหารท่ัวไปและธุรการ ซ่ึงหน่วยงานมอบหมายให้ด าเนินการ
5. ธุรการกลาง หมายถึง ธุรการของงานบริหารท่ัวไปและธุรการ ซ่ึงท าหน้าท่ีเป็นธุรการกลางของหน่วยงาน
6. งานบริหารท่ัวไป ส่วนพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป/ธุรการของส่วนพัสดุ ท่ีท าหน้าท่ีในการบันทึกข้อมูลผลการจัดซ้ือจัดจ้างใน
   โปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซ้ือจัดจ้าง/รายงานผลการจัดซ้ือครุ ัณ  
7. วัน หมายถึง วันท าการ
8. ส่วนพัสดุด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง
    8.1 บันทึกผลการจัดซ้ือจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซ้ือจัดจ้าง ส าหรับประกาศผลผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างในระบบเครือข่าย
         ของหน่วยงานของรั และการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสประจ าป งบประมาณ
    8.2 จัดท ารายงานผลการจัดซ้ือครุ ัณ  ตามบัญชีราคามาตร านครุ ัณ   (แบบ ค.011) และนอกบัญชีราคามาตร านครุ ัณ   (แบบ ค.911)
          ส าหรับรายงานผลส่งส านักงบประมาณตามเวลาท่ีก าหนด
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ค ำอธิบำย  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำนได้รับมอบอ ำนำจ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ 56(2)(ข) 
กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำท แต่ไม่เกิน 500,000 บำท มีขั้นตอนด ำเนินกำร ดังนี้ 

เมื่อส่วนการเงินและบัญชีส่งใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) พร้อมเอกสารแนบให้หน่วยงาน 
1. ธุรการกลางด าเนินการ ดังนี้ 

1.1) ลงรับเอกสารใบขอซื้อขอจ้าง (PR) จากส่วนการเงินและบัญชีผ่านระบบ eOffice และระบบ MIS 
1.2) แนบแบบควบคุมความถูกต้องของเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 

100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
1.3) ออกแบบควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 

500,000 บาท 
1.4) ส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice และระบบ MIS ให้เจ้าหน ้าที่ประจ าหน่วยงาน 

2. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลในระบบ MIS และเอกสารใบขอซื้อ/
ขอจ้าง (PR) วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
ดังนี้ 

2.1) ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
2.1.1)  วันที่ต้องการใช้งานหรือแล้วเสร็จ (สอดคล้องกับระยะเวลาด าเนินการ) 
2.1.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่ างน้อย 3 คน และมีรายชื่ อไม่ซ้ ากัน  ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 25(5) ข้อ 26 
2.1.3) กรณีงานปรับปรุง/ก่อสร้าง มีคณะผู้ควบคุมงานหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตามระเบียบ

กระทรวง การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 177  
2.2) เอกสารข้อมูลส่วนบุคคล ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล เลขที่บัตรประชาชน วันเดือนปีเกิด โทรศัพท์ email 
2.3) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 21  

2.4) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
  2.4.1) ชื่อรายการ/จ านวนในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ

แบบรูปรายการงานก่อสร้าง ตรงกับใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)  
  2.4.2) มีหมายเลขก ากับหน้าเอกสาร 
  2.4.3) มีลายเซ็นก ากับในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ

รูปรายการงานก่อสร้าง 
      (1) ผู้ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานก่อสร้างลงนามรับรองทุกคน 
    (2) หัวหน้าหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจัดจ้างลงนามก ากับ 
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2.5) หนังสืออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง 

2.6 )  ตารางแสดงวงเงินงบประมาณและราคากลางพร้อมลายเซ็นก ากับ  (บันทึกข้อมูลใน 
http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
 2.7) (กรณีงานก่อสร้าง) ใบแสดงปริมาณและราคากลาง BOQ 

   2.7.1) มีหมายเลขก ากับหน้าเอกสาร 
2.7.2) มีลายเซ็นก ากับใน BOQ 

2.8) (กรณีงานก่อสร้าง) Blank Form BOQ 
2.9) แบบหนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ พ.84) 
ทั้งนี้ในกระบวนการดังกล่าวข้างต้นได้ค านึงถึงการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินการ 
(2.1) กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานประสานแจ้งผู้จัดท า PR แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึก

ข้อมูลในระบบ eOffice 
(2.2) กรณีถูกต้อง  เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

 (2.2.1) เพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 (2.2.2) บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือจัดท า 

  (1) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า 
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 

 (2) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน 
 (2.2.3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างและลงนามค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน  
3. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ
(ขั้นตอน 1 - ขั้นตอน 3 ใช้เวลา 1 วัน)  
4. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 

(4.1) กรณีไมอ่นุมัต ิธุรการกลางส่งเอกสารคืนใหเ้จ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและบันทึก
ข้อมูลในระบบ eOffice 

(4.2) กรณอีนุมัต ิหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะผู้ควบคุมงานและบันทึกข้อมูลในระบบ eOfficeและส่งเรื่องผ่าน
ธุรการกลาง 
5. ธุรการกลางส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ และส่งเรื่องผ่าน
ระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน 
6. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานน าต้นฉบับค าสั่งไปออกเลขท่ีงานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 
7. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณด าเนินการ ดังนี้ 
    7.1) ลงรับเลขเอกสารในระบบ eOffice 
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7.2) ออกเลข/ลงวันที่ค าสั่งฯและScanค าสั่งแนบกับเรื่องเดิม 
7.3) ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ eOffice มายังธุรการกลาง 

8. ธุรการกลางส่งเรื่องผ่านระบบ eOfficeให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน 
9. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

 9.1) บันทึกเลขท่ีรายงานขอซื้อหรอืขอจ้าง/เลขที่ค าสั่งในระบบ e-GP 
 9.2) ประกาศเผยแพร่ราคากลางผ่านเว็บไซต์ ส่วนพัสดุ (http://dps2.wu.ac.th/mkp/) 
 9.3) ติดต่อผู้ประกอบการให้เสนอราคา ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 

2560 ข้อ 79 
(ขั้นตอน 4 – ขั้นตอน 9 ใช้เวลา 2 วัน) 
10. ผู้เสนอราคาส่งใบเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน 
(ขั้นตอน 10 ใช้เวลา 5 วัน) 
11. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานรับเอกสารเสนอราคาและส่งเอกสารเสนอราคาให้ผู้ใช้งานตรวจสอบ 
Specification/TOR ของผู้เสนอราคาทุกราย 
12. ผู้ใช้งานตรวจสอบ Specification/TOR ของผู้เสนอราคาทุกราย และแจ้งผลการตรวจสอบมายังเจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงาน  
(ขั้นตอน 11 – ขั้นตอน 12  ใช้เวลา 1 วัน) 
13. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

13.1) อนุมัติ PR ในระบบ MIS 
 13.2) คัดเลือกผู้ผ่าน Specification/TOR ทีเ่สนอราคาตามเกณฑ์ราคารายต่ าสุด 

13.3) บันทึกใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) ในระบบ MIS และระบบ e-GP 
13.4) บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างในระบบ e-GP 
13.5) จัดท าประกาศฯผู้ชนะการเสนอราคาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
13.6) เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้างและลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 

14. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ
(ขั้นตอน 13 – ขั้นตอน 14 ใช้เวลา 2 วัน) 
15. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

(15.1) กรณีไม่อนุมัติ ธุรการกลางส่งเอกสารคืนให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องและ
บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice 

(15.2) กรณีอนุมัติ หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และลงนามประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
(ขั้นตอน 15 ใช้เวลา 1 วัน)  
16. ธุรการกลางส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ และส่งเรื่องผ่าน
ระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน    

http://dps2.wu.ac.th/mkp/
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17. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานน าต้นฉบับประกาศไปออกเลขท่ีงานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ    
18. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณด าเนินการ ดังนี้ 
     18.1) ลงรับเลขเอกสารในระบบ eOffice 

 18.2) ลงวันที่ประกาศฯและScanประกาศฯแนบกับเรื่องเดิม 
 18.3) ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ eOffice มายังธุรการกลาง 

19. ธุรการกลางส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน    
20. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน ด าเนินการ ดังนี้ 

20.1) กรอกข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้างใน PDF Form 
20.2) ส่งอีเมล PDF Form ให้งานบริหารทั่วไปฯ ส่วนพัสดุภายในเวลาราชการวันเดียวกับวันที่หัวหน้า

หน่วยงานอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
20.3) น าเอกสารลงวันที่ในประกาศฯและน าวันที่บันทึกในระบบ e-GP 
20.4) บันทึกข้อมลูในระบบ e-GP เพ่ือขึ้นประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
20.4) เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

    ส าหรับส่วนพัสดุ งานบริหารทั่วไปและธุรการ เมื่อได้รับ  PDF Form ข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงาน ด าเนินการดังนี้ 

 1. บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างภายในวันเดียวกับวันที่
หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  

  2. ส่งรายงานบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าวันให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (งานวางแผน) ส่วนพัสด ุ
  3. ทุกสิ้นเดือนพิมพ์รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
  4. สอบถาม/ตรวจสอบเลขท่ี PO และวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม PO ในระบบ MIS 
 5. บันทึกเลขที่ PO และวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม PO เพ่ิมเติมในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การ

จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
21. หัวหน้าหน่วยงานอนุมัตใินระบบ e-GP 
(ขั้นตอน 16 – ขัน้ตอน 21 ใช้เวลา 1 วัน) 
22. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

22.1) ปิดประกาศ ณ ที่ท าการของหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจ 
22.2) ท าหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 
22.3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างและลง

นามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) 
23. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
24. หัวหน้าหน่วยงานลงนามหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างและลงนามใบสั่งซื้อ
หรือใบสั่งจ้าง (PO) 
(ขั้นตอน 22 – ขั้นตอน 24 ใช้เวลา 1 วัน) 
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25. ธุรการกลางส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ และส่งเรื่องผ่าน
ระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน 
26. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานน าต้นฉบับหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง ออก
เลข/ลงวันที่ที่งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 
27. งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณด าเนินการ ดังนี้ 
     27.1) ลงรับเลขเอกสารในระบบ eOffice 

 27.2) ออกเลข/ลงวันที่ในหนังสือฯและScanหนังสือฯแนบกับเรื่องเดิม 
 18.3) ส่งเรื่องกลับผ่านระบบ eOffice มายังธุรการกลาง 

28. ธุรการกลางส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน 
29. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

  29.1) น าเลขหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างบันทึกในระบบ e-GP 
  29.2) ส่งหนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างและส่งใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างให้ผู้ขาย

หรือผู้รับจ้าง (Mail/line/Fax/ตัวจริง) 
(ขั้นตอน 25 – ขั้นตอน 29 ใช้เวลา 1 วัน) 
30. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างพิจารณาลงนามใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง (PO) 

 (30.1) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง ((PO) ภายใน 5 วันท าการ ด าเนินการดังนี้ 
    (30.1.1) เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานท าหนังสือติดตามทวงถาม ครั้งที่ 1 (5 วันท าการ) ครั้ง

ที่ 2 (5 วันท าการ) 
  (30.1.2) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ลงนามตามก าหนดเวลา เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานท า

หนังสือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณา 
  (30.1.3) ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาตามมาตรา 109 (1) เป็นกรณีที่เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับ
การคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับหน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด  

(1) กรณีให้ติดตาม เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานประสานติดตามตามเวลาที่ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ก าหนด 

(2) กรณีเวียนแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการเวียนแจ้งเป็นทิ้งงาน
ตามข้ันตอน 

 (30.2) กรณผีู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) ภายใน 5 วันท าการและส่งเอกสารคืน
ให้เจ้าหน้าทีป่ระจ าหน่วยงาน 
(ขั้นตอน 30 ใช้เวลา 5 วัน) 
31. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน ด าเนินการ ดังนี้ 
     31.1) บันทึกวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (PO) และวันที่ครบก าหนดส่งมอบ
พัสดุหรือส่งมอบงานในระบบ MIS/ระบบ e-GP 

31.2) กรอกข้อมูลรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ใน PDF Form 
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31.3) ทุกสิ้นเดือน (ภายในวันที่ 3 ของเดือนถัดไป) ส่งอีเมล์ PDF Form ให้งานบริหารทั่วไปฯ ส่วนพัสดุ 
32. เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ บันทึกวันที่ด าเนินการจริง รวมทั้งข้อสังเกต/ปัญหาและประเมินผลการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2)(ข) กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท – แต่ไม่เกิน 500,000 บาท  
(ขั้นตอน 31 – ขั้นตอน 32 ใช้เวลา 1 วัน) 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำรของส่วนพัสดุถึงขั้นตอน 
 1) ได้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงภำยใน 11 วัน 
 2) หัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำภำยใน 12 วัน 
 3) แจ้งผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงลงนำมใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้ำงภำยใน 15 วัน 
 
หมำยเหต ุ  
1. ผู้มีอ านาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
2. หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
3. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานที่ได้รับมอบ

อ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
4. เจ้าหน้าที่บริหารงานฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของงานบริหารทั่วไปและธุรการ ซึ่งหน่วยงาน

มอบหมายให้ด าเนินการ 
5. ธุรการกลาง หมายถึง ธุรการของงานบริหารทั่วไปและธุรการ ซึ่งท าหน้าที่เป็นธุรการกลางของหน่วยงาน 
6. งานบริหารทั่วไป ส่วนพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/ธุรการของส่วนพัสดุที่ท าหน้าที่ในการ

บันทึกข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง/รายงานผลการจัดซื้อ
ครุภัณฑ ์

7. วัน หมายถึง วันท าการ 
8. ส่วนพัสดุด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

8.1 บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างในโปรแกรมประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้าง ส าหรับประกาศผลผู้ชนะการ 
ซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายของหน่วยงานของรัฐและการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสประจ าปี
งบประมาณ 

8.2 จัดท ารายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ (แบบ ค.011) และนอกบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ (แบบ ค.911) ส าหรับรายงานผลส่งส านักงบประมาณตามเวลาที่ก าหนด 
 

 



แผนผังการปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ

จัดท ำและส่งหนังสือส่งมอบพัสดุ
ในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง/ใบส่งของ/

ใบก ำกับภำษีให้หน่วยงำน

1. บันทึกส่งคืนในระบบ MIS
2. แจ้งสงวนสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับ
3. แจ้งผลกำรตรวจรับพัสดุฯให้ผู้ขำย/ 
   ผู้รับจ้ำงแก้ ขให้ ูกต้อง  
4. ประสำนนัดคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุฯ 
    และผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงประชุมอีกครั้ง

1. ลงรับเอกสำรผ่ำนระบบ eOffice
2. ส่งเรื่องผ่ำนระบบ eOffice 
   ให้เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

 

ธุรกำรกลำง

หนังสือส่งมอบ
พัสดุฯ /ส่งมอบ 
งำน/ใบส่งของ/
ใบก ำกับภำษี

1. ประสำนนัดคณะกรรมกำรตรวจรับ
    พัสดุฯและผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงประชุม
2. ส่งส ำเนำเอกสำรสัญญำหรือใบส่ังซื้อ
    หรือใบส่ังจ้ำงให้คณะกรรมกำร
    ตรวจรับพัสดุฯ
3. บันทึกรับในระบบ e-GP และ
    ระบบ MIS 
4. พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึก
   ข้อควำมรำยงำนผลตรวจรับพัสดุฯ     

 

ใบตรวจรับพัสด/ุ
บันทึกข้อควำม
รำยงำนผล 
กำรตรวจรับพัสดุ

1. บันทึกยอมรับ-ส่งมอบในระบบ MIS
2. เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำอนุมัติ     

ส่งมอบ
 ม่ ด้ ส่งหนังสือแจ้งสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับ

ภำยใน 7 วันท ำกำรนับ ัดจำก 
วันครบก ำหนดส่งมอบ

หนังสือแจ้งสิทธ์ิ
กำรเรียกค่ำปรับ 

1. หนังสือแจ้งสงวนสิทธ์ิ
   กำรเรียกค่ำปรับ
2. หนังสือแจ้งผลกำร
    ตรวจรับพัสดุฯ

ครบก ำหนดส่งมอบพัสดุ
ในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ/
เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ 
หน่วยงำน/
ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง

เริ่ม

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้องผู้รับผิดชอบ

ลงนำมรับรองกำรตรวจรับพัสดุฯ
ในใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึกข้อควำม

รำยงำนผลตรวจรับพัสดุฯ     

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ

 ูกต้อง

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำ
หน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

ประชุมพิจำรณำ
ตรวจรับพัสดุฯ

 ม่ ูกต้อง/
ส่งช้ำ

 ูกต้อง

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
หน่วยงำน

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง
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พิจำรณำค่ำปรับ

จะเกินร้อยละ 10 ของ 
วงเงินค่ำพัสดุหรือค่ำจ้ำง

 ม่เกินร้อยละ 
10 ของ วงเงินค่ำ 
พัสดุหรือค่ำจ้ำง ประสำนผู้ขำย/

ผู้รับจ้ำงเร่ง
ด ำเนินกำร
ส่งมอบพัสดุ

จัดท ำหนังสือแจ้งจะบอกเลิก 
สัญญำ/ข้อตกลงให้ผู้ขำย/

ผู้รับจ้ำงตอบกลับภำยใน 7 วัน 
นับ ัดจำกวันที่ ด้รับหนังสือ

1. จัดท ำและส่งหนังสือยินยอม
    เสียค่ำปรับให้หน่วยงำน
2. เร่งด ำเนินกำรส่งมอบพัสดุ

พิจำรณำ
 ม่ยินยอม

เสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำนของ
รัฐพิจำรณำ

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ยินยอม

จบ

ส่งมอบ
 ด้

A

ส่งมอบ ด้

หนังสือยินยอม
เสียค่ำปรับ

หนังสือแจ้งจะ
บอกเลิกสัญญำ/
ข้อตกลง

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
หน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
หน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
หน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนธุรกำรกลำง



เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ลงนำมอนุมัติใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึก
   ข้อควำมรำยงำนผลตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง    

A

กิจกรรมผู้รับผิดชอบ

พิจำรณำอนุมัติ
 ม่อนุมัติ

อนุมัติ
 ูกต้อง

หัวหน้ำหน่วยงำน
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1. ส่งเอกสำรคืนให้คณะกรรมกำรตรวจรับ
    พัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำงแก้ ข
2. บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice

ธุรกำรกลำง

หัวหน้ำหน่วยงำน

 ม่ ูกต้อง

1. ใบตรวจรับพัสดุ (พ.5)/
    รำยงำนกำรตรวจกำรจ้ำง (พ.6)/
    บันทึกข้อควำมรำยงำนผล
    กำรตรวจรับพัสด/ุตรวจกำรจ้ำง
2. ใบส่งของ/ใบก ำกับภำษี/ใบแจ้งหนี้/
    หนังสือส่งมอบงำน
3.  ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้ำง (PO)
4. Spec./TOR/BOQ
5. ใบขอซื้อ/ขอจ้ำง (PR)
6. เอกสำรแนบประกอบกำรขอซื้อ/ 
    ขอจ้ำง

ตรวจสอบควำม ูกต้อง 
ครบ ้วนของเอกสำรและ
ข้อมูลในระบบ eOffice

ประสำนแจ้ง
หน่วยงำนแก้ ข

งำนบริหำรทั่ว ปฯ
(ธุรกำรกลำง ส่วนพัสดุ)

1. รับเอกสำรในระบบ eOffice
2. ประทับตรำรับหนังสือทั้งต้นฉบับและส ำเนำเอกสำรตรวจรับพัสดุ
3. ส่งเอกสำรต้นฉบับพร้อมส่งเรื่องในระบบ eOffice 
    ให้ส่วนกำรเงินและบัญชี
4. ส่งส ำเนำเอกสำรให้งำนบริหำรทั่ว ปฯ (ธุรกำรออกแบบควบคุม
    กำรป ิบัติงำน) ออกแบบควบคุมส ำหรับกำรบันทึกทะเบียน
    ทรัพย์สินและกำรจัดเก บเอกสำร

1. จัดท ำส ำเนำเอกสำรตรวจรับพัสดุที่คณะกรรมกำรตรวจรับแล้ว
    และหัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
2. แยกเอกสำรต้นฉบับและส ำเนำเอกสำร
3. บันทึกข้อมูลส่งเอกสำรตรวจรับในระบบ eOffice ให้ส่วนพัสดุ
4. ส่งเอกสำรตรวจรับพัสดุทั้งต้นฉบับและส ำเนำเอกสำรให้ส่วนพัสดุ
    

 ูกต้อง

ธุรกำรกลำง 
(ส่วนพัสดุ)

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

 ูกต้อง

แยกประเภทพัสดุ
วัสดุท่ัว ป ส่งเอกสำรต้นฉบับให้ส่วนกำรเงินฯ

เพ่ือเบิกจ่ำยเงิน

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

จบเจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

งำนบริหำรทั่ว ปฯ
(ธุรกำรกลำง ส่วนพัสดุ)

จบ

ครุภัณฑ์



หมายเหตุ 
1. ระยะเวลำด ำเนินกำรตรวจรับและรำยงำนผลให้เสร จส้ินโดยเร ว นับแต่วันส่งมอบพัสดุตำมใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้ำงหรือสัญญำ
   1) คณะกรรมกำรที่เป็นบุคคลภำยในทั้งหมดอย่ำงช้ำภำยใน 7 วันท ำกำร
   2) คณะกรรมกำรที่เป็นบุคคลภำยนอกร่วมด้วยอย่ำงช้ำ ม่เกิน 10 วันท ำกำร 
2. เมื่อตรวจรับแล้วให้ส่งเรื่องเบิกจ่ำยเงินภำยใน 1 วันท ำกำร
   (ข้อ 1 และ ข้อ 2 ตำมประกำศมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบำยและแนวป ิบัติส ำหรับกำรตรวจรับงำนซื้อ/งำนจ้ำงและกำร
   ควบคุมงำน  พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎำคม 2561)
3. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ หมำย ึง ผู้มีอ ำนำจอนุมัติตำมค ำส่ังมอบอ ำนำจตำมประกำศที่บังคับใช้อยู่
4. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน หมำย ึง เจ้ำหน้ำที่ที่ท ำหน้ำที่ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำนที่ ด้รับมอบอ ำนำจตำมประกำศที่บังคับใช้อยู่
5. ธุรกำรกลำง หมำย ึง ธุรกำรของงำนบริหำรทั่ว ปและธุรกำร ซึ่งท ำหน้ำที่เป็นธุรกำรกลำงของหน่วยงำน
6. วัน หมำย ึง วันท ำกำร
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ค ำอธิบำย  กำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำงของหน่วยงำนได้รับมอบอ ำนำจ มีขั้นตอนด ำเนินกำร 
ดังนี้ 
1. เมื่อครบก ำหนดส่งมอบพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง ด ำเนินกำร ดังนี้ 

(1.1) กรณีผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงส่งมอบพัสดใุนงำนซื้อหรืองำนจ้ำงไม่ได้ เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำนส่งหนังสือ
แจ้งสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับตำมสัญญำหรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้ำงจำกผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงภำยใน 7 วันท ำกำรนับ
ถัดจำกวันครบก ำหนดส่งมอบพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง  ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ  
จัดจ้ำงฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 181 เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำนพิจำรณำค่ำปรับ 

(1.1.1) กรณีค่ำปรับไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินค่ำพัสดุหรือค่ำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน
ประสำนผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงเร่งด ำเนินกำรส่งมอบพัสดุ 

(1.1.2) กรณีค่ำปรับจะเกินร้อยละ 10 ของวงเงินค่ำพัสดุหรือค่ำจ้ำง ด ำเนินกำร ดังนี้ 
(1.1.2.1) เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำนจัดท ำหนังสือแจ้งจะบอกเลิกสัญญำ/ข้อตกลงให้ผู้ขำย

หรือผู้รับจ้ำงตอบกลับภำยใน 7 วันนับถัดจำกวันที่ได้รับหนังสือ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 

(1.2.2.2) ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงพิจำรณำ 
(1) กรณีผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงไม่ยินยอม เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำนเสนอหัวหน้ำ

หน่วยงำนของรัฐพิจำรณำ 
(2) กรณีผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงยินยอม ผู้ขำยหรือผู้ รับจ้ำงจัดท ำและส่งหนังสือ

ยินยอมเสียค่ำปรับให้หน่วยงำนและเร่งด ำเนินกำรส่งมอบพัสดุ 
(1.2) กรณผีู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงส่งมอบพัสดใุนงำนซื้อหรืองำนจ้ำงได้ ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงจัดท ำและส่งหนังสือ

ส่งมอบพัสดใุนงำนซือ้หรืองำนจ้ำง/ใบส่งของ/ใบก ำกับภำษใีห้หน่วยงำน 
2. ธุรกำรกลำงลงรับเอกสำรผ่ำนระบบ eOffice และส่งเรื่องผ่ำนระบบ eOffice ให้เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
หน่วยงำน 
3. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำนด ำเนินกำร ดังนี้ 
 3.1) ประสำนนัดคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำงและผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงประชุม 
 3.2) ส่งส ำเนำเอกสำรสัญญำหรือเอกสำรใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้ำงให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อ
หรืองำนจ้ำง พิจำรณำศึกษำและท ำควำมเข้ำใจไว้ล่วงหน้ำ ตำมประกำศมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง 
นโยบำยและแนวปฏิบัติส ำหรับกำรตรวจรับงำนซื้อ/งำนจ้ำงและกำรควบคุมงำน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 
กรกฎำคม 2561 ข้อ 1.1  
 3.3) บันทึกรับในระบบ e-GP และระบบ MIS 
 3.4) พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึกข้อควำมรำยงำนผลตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง   
4. เมื่อถึงวันก ำหนดตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
หน่วยงำน และผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงประชุมพิจำรณำตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 27 ข้อ 175 ประกอบกับประกำศมหำวิทยำลัย



39 
 

วลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบำยและแนวปฏิบัติส ำหรับกำรตรวจรับงำนซื้อ/งำนจ้ำงและกำรควบคุมงำน พ.ศ. 2561 ลง
วันที่ 5 กรกฎำคม 2561 ข้อ 1 

(4.1) กรณผีู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงส่งมอบพัสดุหรืองำนจ้ำงไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่งช้ำ เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน
ด ำเนินกำร ดังนี้ 

 (1) บันทึกส่งคืนในระบบ MIS  
 (2) แจ้งสงวนสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ. 

2560 ข้อ 181  
 (3) แจ้งผลกำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำงให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วนตำม

สัญญำหรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้ำง 
 (4) ประสำนนัดคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำงและผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงประชุมอีกครั้ง 

 (4.2) กรณีผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงส่งมอบพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำงถูกต้องครบถ้วนตำมสัญญำหรือใบสั่งซื้อ
หรือใบสั่งจ้ำง คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำงลงนำมรับรองกำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อ
หรืองำนจ้ำงในใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึกข้อควำมรำยงำนผลตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง   
5. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำนด ำเนินกำร ดังนี้ 
 5.1) บันทึกยอมรับ-ส่งมอบในระบบ MIS 
 5.2) เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำอนุมัตใิบตรวจรับพัสดุหรือบันทึกข้อควำมรำยงำนผลตรวจรับพัสดุใน
งำนซื้อหรืองำนจ้ำง   
6. ธุรกำรกลำง บันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำอนุมัต ิ
7. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำอนุมัติ 
 (7.1) กรณีไม่อนุมัติ ธุรกำรกลำงส่งเอกสำรคืนให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำงแก้ไข
ใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice 
 (7.2) กรณีอนุมัติ หัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมอนุมัติใบตรวจรับพัสดุหรือบันทึกข้อควำมรำยงำนผลตรวจรับพัสดุ 
ในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง   
8. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำนแยกประเภทพัสดุ 
    (8.1) กรณีเป็นวัสดุทั่วไป เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำนส่งเอกสำรต้นฉบับให้ส่วนกำรเงินและบัญชีเพ่ือเบิก
จ่ำยเงิน 
 (8.2) กรณีเป็นครุภัณฑ์ เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน ด ำเนินกำร ดังนี้ 
  (8.2.1) จัดท ำส ำเนำเอกสำรตรวจรับพัสดุที่คณะกรรมกำรตรวจรับแล้วและหัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 
  (8.2.2) แยกเอกสำรต้นฉบับและส ำเนำเอกสำร 
  (8.2.3) บันทึกข้อมูลส่งเอกสำรตรวจรับในระบบ e-Office ให้ส่วนพัสดุ 
  (8.2.4) ส่งเอกสำรตรวจรับพัสดุทั้งต้นฉบับและส ำเนำเอกสำรให้ส่วนพัสดุ 
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9. งำนบริหำรทั่วไปและธุรกำร (ธุรกำรกลำง ส่วนพัสดุ) ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำรและ
ข้อมูลในระบบ eOffice  
 (9.1) กรณีไม่ถูกต้อง งำนบริหำรทั่วไปและธุรกำร (ธุรกำรกลำง ส่วนพัสดุ) ประสำนแจ้งหน่วยงำนแก้ไข
ใหม่ให้ถูกต้อง 
 (9.2) กรณีถูกต้อง งำนบริหำรทั่วไปและธุรกำร (ธุรกำรกลำง ส่วนพัสดุ) ด ำเนินกำร ดังนี้ 
  (9.2.1) รับเอกสำรในระบบ eOffice  
  (9.2.2) ประทับตรำรับหนังสือทั้งต้นฉบับและส ำเนำเอกสำรตรวจรับพัสดุ 
  (9.2.3) ส่งเอกสำรต้นฉบับพร้อมส่งเรื่องในระบบ eOffice ให้ส่วนกำรเงินและบัญชี 
  (9.2.4) ส่งส ำเนำเอกสำรให้งำนบริหำรทั่วไปและธุรกำร (ธุรกำรออกแบบควบคุมกำรปฏิบัติงำน) 
ออกแบบควบคุมให้งำนคลังพัสดุส ำหรับกำรบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน และงำนบริหำรทั่วไปและธุรกำร (ธุรกำร
จัดเก็บเอกสำร) ส ำหรับกำรจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
    
หมำยเหต ุ  
1. ระยะเวลำด ำเนินกำรตรวจรับและรำยงำนผลให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว นับแต่วันส่งมอบพัสดุตำมใบสั่งซื้อหรือ  
    ใบสั่งจ้ำงหรือสัญญำ 

1) คณะกรรมกำรที่เป็นบุคคลภำยในทั้งหมดอย่ำงช้ำภำยใน 7 วันท ำกำร 
2) คณะกรรมกำรที่มีบุคคลภำยนอกร่วมด้วยอย่ำงช้ำไม่เกิน 10 วันท ำกำร 

2. เมื่อตรวจรับแล้วให้ส่งเรื่องเบิกจ่ำยเงินภำยใน 1 วันท ำกำร 
    (ข้อ 1 และ ข้อ 2 ตำมประกำศมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์  เรื่อง นโยบำยและแนวปฏิบัติส ำหรับกำรตรวจ 
    รับงำนซื้อ/งำนจ้ำงและกำรควบคุมงำน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎำคม 2561) 
3. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ หมำยถึง ผู้มีอ ำนำจอนุมัติตำมค ำสั่งมอบอ ำนำจตำมประกำศที่บังคับใช้อยู่ 
4. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ที่ท ำหน้ำที่ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำนที่ได้รับมอบ 
    อ ำนำจตำมประกำศที่บังคับใช้อยู่ 
5. ธุรกำรกลำง หมำยถึง ธุรกำรของงำนบริหำรทั่วไปและธุรกำร ซึ่งท ำหน้ำที่เป็นธุรกำรกลำงของหน่วยงำน 
6. วัน หมำยถึง วันท ำกำร 
 



แผนผังการปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างของหน่วยงานได้รับมอบอ านาจ

ครบก ำหนดส่งมอบพัสดุ
ในงำนจ้ำงก่อสร้ำง

ผู้รับจ้ำง

เริ่ม

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้องผู้รับผิดชอบ

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

เมื่อลงนำมสัญญำหรือใบส่ังจ้ำงเรียบร้อยแล้ว
ส่งส ำเนำเอกสำรสัญญำหรือใบส่ังจ้ำงให้คณะกรรมกำร 

ตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำงและผู้ควบคุมงำน 

(ก่อนผู้รับจ้ำงเริ่มท ำงำน)
เรียกประชุมคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ในงำนจ้ำงก่อสร้ำง ผู้ควบคุมงำนและ

เชิญผู้รับจ้ำงประชุม

ประชุมท ำควำมเข้ำใจเพ่ือให้กำรบริหำร
สัญญำบรรลุเป้ำหมำย

1. จัดท ำแผนกำรควบคุมงำน
2. ควบคุมงำน
3. จัดท ำรำยงำนประจ ำวัน/สัปดำห/์เดือน
4. รำยงำนประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
    ในงำนจ้ำงก่อสร้ำงทรำบอย่ำงต่อเนื่อง

ส ำเนำเอกสำรสัญญำหรือใบสั่งจ้ำง 

ประธำน
คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ/
ผู้ควบคุมงำน/
เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน/
ผู้รับจ้ำง

  ก ำและท ำควำมเข้ำใจขอบเขตของงำน เนื องำน 
กำรแบ่งงวดงำนและงวดเงินและระยะเวลำกำรท ำงำน

ในแต่ละงวดและระยะเวลำสิ นสุดของงำน

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ/
ผู้ควบคุมงำน

เข้ำพื นที่เพ่ือตรวจดูกำรท ำงำน
ของผู้รับจ้ำงเป็นประจ ำ

ผู้ควบคุมงำน

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ

1. แผนกำรควบคุมงำน
2. รำยงำนประจ ำวัน/
    สัปดำห/์เดือน
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ส่งมอบ
ไม่ได้

ส่งหนังสือแจ้งสิทธิ์กำรเรียก 
ค่ำปรับภำยใน 7 วันท ำกำรนับ ัด 

จำกวันครบก ำหนดส่งมอบ

หนังสือแจ้งสิทธ์ิ
กำรเรียกค่ำปรับ 

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

พิจำรณำค่ำปรับ

จะเกินร้อยละ 10 ของ 
วงเงินงำนจ้ำงก่อสร้ำง

ไม่เกินร้อยละ 10 ของ 
วงเงินงำนจ้ำงก่อสร้ำง

ประสำนผู้
รับจ้ำงเร่ง
ด ำเนินกำร
ส่งมอบงำน

ส่งมอบ
ได้

A1 A2

จัดท ำและส่งหนังสือส่งมอบพัสดุ
ในงำนจ้ำงก่อสร้ำงให้หน่วยงำน

ผู้รับจ้ำง หนังสือส่งมอบ
งำนจ้ำงก่อสร้ำง 
หรืองำนบริกำร

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

ส่งมอบได้



เอกสารที่เกี่ยวข้องกิจกรรมผู้รับผิดชอบ

1. ประสำนนัดคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
    ในงำนจ้ำงก่อสร้ำงและผู้รับจ้ำงประชุม
2. บันท กรับในระบบ e-GP และระบบ MIS
3. พิมพ์รำยงำนตรวจรับกำรจ้ำง/ตรวจรับงำนหรือ  
    บันท กข้อควำมรำยงำนผลกำรตรวจรับงำนจ้ำง
     

รำยงำนตรวจรับกำรจ้ำง/ตรวจรับงำน
หรือบันท กข้อควำมรำยงำนผลกำร
ตรวจรับงำนจ้ำง    

B

1. บันท กรับในระบบ MIS
2. เสนอผู้ควบคุมงำนรับรองผลงำนของผู้รับจ้ำง
 

ตรวจสอบผลงำน
ของผู้รับจ้ำง

ไม่ ูกต้อง 1. ส ำเนำเอกสำรส่งให้
    เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
    หน่วยงำน 
2. ประสำนแจ้งให้
    ผู้รับจ้ำงแก้ไข
   
 

ผู้ควบคุมงำน

 ูกต้อง

เสนอประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
 ในงำนจ้ำงก่อสร้ำง

ประธำน
คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ

ส่ังกำรให้นัดคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ในงำนจ้ำงก่อสร้ำงและผู้รับจ้ำงประชุม

รับรองผลงำนของผู้รับจ้ำงและส่ง 
เอกสำรคืนเจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

ผู้ควบคุมงำน
 ูกต้อง

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ/
เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน/
ผู้ควบคุมงำน/
ผู้รับจ้ำง

ประชุมพิจำรณำ
ตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำง

 ก่อสร้ำง

ไม่ ูกต้อง/ส่งช้ำ

1. บันท กส่งคืนในระบบ MIS
2. แจ้งสงวนสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับ
3. แจ้งผลกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำง 
    ก่อสร้ำงให้ผู้รับจ้ำงแก้ไขให้ ูกต้อง
4. ประสำนนัดคณะกรรมกำรตรวจรับ
    พัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำงและผู้รับจ้ำง
    ประชุมอีกครั งลงนำมรับรองกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำง

ก่อสร้ำงหรือในรำยงำนตรวจรับกำรจ้ำง/
ตรวจรับงำนหรือบันท กข้อควำมรำยงำนผล 

กำรตรวจรับงำนจ้ำงก่อสร้ำง

          

 ูกต้อง

 ูกต้อง
คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุฯ

1. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์
    กำรเรียกค่ำปรับ
2. หนังสือแจ้งผลกำร 
    ตรวจรับพัสดุใน
    งำนจ้ำงก่อสร้ำง
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หนังสือแจ้งจะบอก
เลิกสัญญำ/ข้อตกลง

1. จัดท ำและส่งหนังสือ
    ยินยอมเสียค่ำปรับให้
    หน่วยงำน
2. เร่งด ำเนินกำรส่งมอบงำน
3. จัดท ำและส่งหนังสือส่ง
    มอบพัสดุในงำนจ้ำง
    ก่อสร้ำงให้หน่วยงำน

พิจำรณำ
ไม่ยินยอม เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน

ของรัฐพิจำรณำ

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง

ยินยอม

จบ

1. ลงรับเอกสำรผ่ำนระบบ eOffice
2. ส่งเรื่องผ่ำนระบบ eOffice ให้เจ้ำหน้ำที่
    ประจ ำหน่วยงำน

 

ธุรกำรกลำง

A1 A2

1.หนังสือยินยอม
  เสียค่ำปรับ
2.หนังสือส่งมอบ
   พัสดุในงำน
   จ้ำงก่อสร้ำง

จัดท ำหนังสือแจ้งจะบอกเลิกสัญญำ/ 
ข้อตกลงให้ผู้รับจ้ำงตอบกลับภำยใน  
7 วัน นับ ัดจำกวันที่ได้รับหนังสือ

ผู้ควบคุมงำน

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน



เอกสารที่เกี่ยวข้อง

B

กิจกรรมผู้รับผิดชอบ

ลงนำมอนุมัติรำยงำนตรวจรับกำรจ้ำง/ตรวจรับงำนหรือ 
บันท กข้อควำมรำยงำนผลกำรตรวจรับงำนจ้ำงก่อสร้ำง

พิจำรณำอนุมัติ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

1. ส่งเอกสำรคืนให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
    ในงำนจ้ำงก่อสร้ำงแก้ไข
2. บันท กข้อมูลในระบบ eOffice

 ูกต้อง

บันท กข้อมูลในระบบ eOffice และ
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำอนุมัติ

1. บันท กยอมรับ-ส่งมอบในระบบ MIS
2. เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำอนุมัติ
      

หัวหน้ำหน่วยงำน
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เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

ธุรกำรกลำง

ธุรกำรกลำง

หัวหน้ำหน่วยงำน

ไม่ ูกต้อง

1. รำยงำนกำรตรวจกำรจ้ำง (พ.6)/
    บันท กข้อควำมรำยงำนผล
    กำรตรวจรับพัสด/ุตรวจกำรจ้ำง
2. ใบส่งของ/ใบก ำกับภำ ี/ใบแจ้งหนี /
    หนังสือส่งมอบงำน
3.  ใบส่ังซื อ/ใบส่ังจ้ำง (PO)
4. Spec./TOR/BOQ
5. ใบขอซื อ/ขอจ้ำง (PR)
6. เอกสำรแนบประกอบกำรขอซื อ/ 
    ขอจ้ำงตรวจสอบควำม ูกต้อง 

ครบ ้วนของเอกสำรและ
ข้อมูลในระบบ e-Office

ประสำนแจ้ง
หน่วยงำนแก้ไข

งำนบริหำรทั่วไปฯ
(ธุรกำรกลำง ส่วนพัสดุ)

1. รับเอกสำรในระบบ e-Office
2. ประทับตรำรับหนังสือทั งต้นฉบับและส ำเนำเอกสำรตรวจรับพัสดุ
   ในงำนจ้ำงก่อสร้ำง
3. ส่งเอกสำรต้นฉบับพร้อมส่งเรื่องในระบบ e-Office 
    ให้ส่วนกำรเงินและบัญชี
4. ส่งส ำเนำเอกสำรให้งำนบริหำรทั่วไปฯ (ธุรกำรออกแบบควบคุม
   กำรป ิบัติงำน) ออกแบบควบคุมส ำหรับกำรบันท กทะเบียน
    ทรัพย์สินและกำรจัดเก บเอกสำร

1. จัดท ำส ำเนำเอกสำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำงที่คณะกรรมกำร
    ตรวจรับแล้วและหัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
2. แยกเอกสำรต้นฉบับและส ำเนำเอกสำร
3. บันท กข้อมูลส่งเอกสำรตรวจรับฯในระบบ eOffice ให้ส่วนพัสดุ
4. ส่งเอกสำรตรวจรับฯทั งต้นฉบับและส ำเนำเอกสำรให้ส่วนพัสดุ
    

 ูกต้อง

ธุรกำรกลำง 
(ส่วนพัสดุ)

จบ

เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหน่วยงำน

 ูกต้อง

งำนบริหำรทั่วไปฯ
(ธุรกำรกลำง ส่วนพัสดุ)
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หมายเหตุ 
1. ระยะเวลำด ำเนินกำรตรวจรับและรำยงำนผลให้เสร จสิ นโดยเร ว นับแต่วันส่งมอบงวดงำนตำมใบส่ังจ้ำงหรือสัญญำ
   1) คณะกรรมกำรที่เป็นบุคคลภำยในทั งหมดอย่ำงช้ำภำยใน 7 วันท ำกำร
   2) คณะกรรมกำรที่เป็นบุคคลภำยนอกร่วมด้วยอย่ำงช้ำไม่เกิน 10 วันท ำกำร 
2. เมื่อตรวจรับแล้วให้ส่งเรื่องเบิกจ่ำยเงินภำยใน 1 วันท ำกำร
   (ตำมประกำ มหำวิทยำลัยวลัยลัก ณ์ เรื่อง นโยบำยและแนวป ิบัติส ำหรับกำรตรวจรับงำนซื อ/งำนจ้ำงและกำรควบคุมงำน พ. . 2561
   ลงวันที่ 5 กรกฎำคม 2561)
3. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ หมำย  ง ผู้มีอ ำนำจอนุมัติตำมค ำส่ังมอบอ ำนำจตำมประกำ ที่บังคับใช้อยู่
4. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำน หมำย  ง เจ้ำหน้ำที่ที่ท ำหน้ำที่ในกำรจัดซื อจัดจ้ำงของหน่วยงำนที่ได้รับมอบอ ำนำจตำมประกำ ที่บังคับใช้อยู่
5. ธุรกำรกลำง หมำย  ง ธุรกำรของงำนบริหำรทั่วไปและธุรกำร ซ ่งท ำหน้ำที่เป็นธุรกำรกลำงของหน่วยงำน
6. วัน หมำย  ง วันท ำกำร
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ค ำอธิบำย  กำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำงของหน่วยงำนได้รับมอบอ ำนำจ มีขั้นตอนด ำเนินกำร ดังนี้ 
1. เมื่อมีการลงนามในสัญญาหรือใบสั่งจ้างเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานส่งส าเนาเอกสารสัญญา
หรือใบสั่งจ้างให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้ควบคุมงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติส าหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 
ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 2.1  
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้ควบคุมงาน ศึกษาและท าความเข้าใจลักษณะ
ขอบเขตของงาน เนื้องาน การแบ่งงวดงานและงวดเงิน ระยะเวลาการท างานในแต่ละงวดและระยะเวลา
สิ้นสุดของงานก่อนผู้รับจ้างจะเริ่มด าเนินการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนว
ปฏิบัติส าหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 1.2  
3. ก่อนผู้รับจ้างเริ่มท างาน ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง เรียกประชุม
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง พร้อมทั้งผู้ควบคุมงาน และเชิญผู้รับจ้างประชุมด้วย ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติส าหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการ
ควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 2.2 
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ผู้ควบคุมงาน เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานและผู้รับจ้าง
ประชุมท าความเข้าใจเพ่ือให้การบริหารสัญญาบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือใบสั่งจ้าง และ
ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างสั่งการให้ผู้ควบคุมงาน จัดท าแผนการควบคุมงานด้วย 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติส าหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและ
การควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 2.2 
5. ในระหว่างการด าเนินการของผู้รับจ้าง ผู้ควบคุมงานจัดท าแผนการควบคุมงาน ควบคุมงานอย่างใกล้ชิด 
จัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าสัปดาห์และประจ าเดือน และรายงานให้ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในงานจ้างก่อสร้างทราบอย่างต่อเนื่อง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 
178 ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติส าหรับการตรวจรับงานซื้อ/
งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 2.3 
6. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างเข้าพ้ืนที่เพ่ือตรวจดูการท างานของผู้รับจ้างเป็นประจ าโดย
ไม่ต้องรอรายงานจากผู้ควบคุมงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ
ส าหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 2.3  
7. เมื่อครบก าหนดส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

(7.1) กรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้างไม่ได้ เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานส่งหนังสือแจ้งสิทธิ์การ
เรียกค่าปรับตามสัญญาหรือใบสั่งจ้างจากผู้รับจ้างภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบพัสดุ
ในงานจ้างก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 181 เจ้าหน้าที่
ประจ าหน่วยงานพิจารณาค่าปรับ 
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(7.1.1) กรณีค่าปรับไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินงานจ้างก่อสร้าง เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน
ประสานผู้รับจ้างเร่งด าเนินการส่งมอบงาน 

(7.1.2) กรณีค่าปรับจะเกินร้อยละ 10 ของวงเงินงานจ้างก่อสร้าง ด าเนินการ ดังนี้ 
(7.1.2.1) เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานจัดท าหนังสือแจ้งจะบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลงให้ผู้รับ

จ้างตอบกลับภายใน 7 วันนับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
ฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 

(7.1.2.2) ผู้รับจ้างพิจารณา 
(1) กรณีผู้รับจ้างไม่ยินยอม เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐพิจารณา 
(2) กรณีผู้รับจ้างยินยอม ผู้รับจ้างจัดท าและส่งหนังสือยินยอมเสียค่าปรับให้

หน่วยงาน เร่งด าเนินการส่งมอบงาน จัดท าและส่งหนังสือส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้างให้หน่วยงาน 
(7.2) กรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้างได้ ผู้รับจ้างจัดท าและส่งหนังสือส่งมอบพัสดุในงานจ้าง

ก่อสร้างให้หน่วยงาน 
8. ธุรการกลางลงรับเอกสารผ่านระบบ eOffice และส่งเรื่องผ่านระบบ eOffice ให้เจ้าหน้าที่ประจ า
หน่วยงาน 
9. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ  

9.1) บันทึกรับในระบบ MIS 
9.2) เสนอผู้ควบคุมงานเพ่ือรับรองผลงานของผู้รับจ้าง 

10. ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผลงานของผู้รับจ้างเพ่ือรับรองผลงานพร้อมทั้งส่งเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่ประจ า
หน่วยงานให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนว
ปฏิบัติส าหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 ข้อ 
2.4  

(10.1) กรณีไม่ถูกต้อง ผู้ควบคุมงานส าเนาเอกสารส่งให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน และประสานแจ้งให้
ผู้รับจ้างแก้ไขงานให้ถูกต้องครบถ้วน 

(10.2) กรณีถูกต้อง ผู้ควบคุมงานรับรองผลงานของผู้รับจ้างและส่งเอกสารคืนเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน 
11. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานเสนอประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างเพ่ือสั่งการให้นัด
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้รับจ้างประชุม 
12. ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างสั่งการให้นัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
จ้างก่อสร้างและผู้รับจ้างประชุม 
13. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

13.1) ประสานนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้รับจ้างประชุม 
13.2) บันทึกรับในระบบ e-GP และระบบ MIS 
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13.3) พิมพ์รายงานตรวจรับการจ้าง/ตรวจรับงานหรือบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจรับงานจ้าง  
14. เมื่อถึงวันก าหนดตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง/ 
เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน/ผู้ควบคุมงานและผู้รับจ้างประชุมพิจารณาตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 27 ข้อ 176 

(14.1) กรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้างไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่ งช้า เจ้าหน้าที่ประจ า
หน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

  (1) บันทึกส่งคืนในระบบ MIS  
  (2) แจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 

2560 ข้อ 181  
  (3) แจ้งผลการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างให้ผู้รับจ้างแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาหรือ

ใบสั่งจ้าง 
  (4) ประสานนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้รับจ้างประชุมอีกครั้ง 
(14.2) กรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุในงานจ้างก่อสร้างถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาหรือใบสั่งจ้าง คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างลงนามรับรองการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างในรายงานตรวจรับการจ้าง/
ตรวจรับงานหรือบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง  
 การตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและ
แนวปฏิบัติส าหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 
ข้อ 2.4  
15. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 
  15.1) บันทึกยอมรับ-ส่งมอบในระบบ MIS 

15.2) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติรายงานตรวจรับการจ้าง/ตรวจรับงานหรือบันทึกข้อความ
รายงานผลการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง  
16. ธุรการกลางบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice และเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
17. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
 (17.1) กรณีไม่อนุมัติ ธุรการกลางส่งเอกสารคืนให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างแก้ไข
ใหม่ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ eOffice 

 (17.2) กรณีอนุมัติ หัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัติรายงานตรวจรับการจ้าง/ตรวจรับงานหรือบันทึก
ข้อความรายงานผลการตรวจรับงานจ้าง  
18. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน ด าเนินการ ดังนี้ 
     18.1) จัดท าส าเนาเอกสารตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างที่คณะกรรมการตรวจรับแล้วและหัวหน้า
หน่วยงานอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
  18.2) แยกเอกสารต้นฉบับและส าเนาเอกสาร 
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 18.3) บันทึกข้อมูลส่งเอกสารตรวจรับฯในระบบ eOffice ให้ส่วนพัสดุ 
 18.4) ส่งเอกสารตรวจรับฯทั้งต้นฉบับและส าเนาเอกสารให้ส่วนพัสดุ 
19. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง ส่วนพัสดุ) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและ
ข้อมูลในระบบ eOffice 
 (19.1) กรณีไม่ถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง ส่วนพัสดุ) ประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไข
ใหม่ให้ถูกต้อง 
 (19.2) กรณีถูกต้อง งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง ส่วนพัสดุ) ด าเนินการ ดังนี้ 
  (9.2.1) รับเอกสารในระบบ eOffice  
  (9.2.2) ประทับตรารับหนังสือทั้งต้นฉบับและส าเนาเอกสารตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
  (9.2.3) ส่งเอกสารต้นฉบับพร้อมส่งเรื่องในระบบ eOffice ให้ส่วนการเงินและบัญชี 
  (9.2.4) ส่งส าเนาเอกสารให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการออกแบบควบคุมการปฏิบัติงาน) 
ออกแบบควบคุมให้งานคลังพัสดุส าหรับการบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการ
จัดเก็บเอกสาร) ส าหรับการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 
หมำยเหต ุ  
1. ระยะเวลาด าเนินการตรวจรับและรายงานผลให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว นับแต่วันส่งงวดงานตามใบสั่งจ้างหรือ 
    สัญญา 

1) คณะกรรมการที่เป็นบุคคลภายในทั้งหมดอย่างช้าภายใน 7 วันท าการ 
2) คณะกรรมการที่มีบุคคลภายนอกร่วมด้วยอย่างช้าไม่เกิน 10 วันท าการ 

2. เมื่อตรวจรับแล้วให้ส่งเรื่องเบิกจ่ายเงินทันทีหรือไม่เกิน 1 วันท าการ 
    (ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติส าหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้าง 
    และการควบคุมงาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561) 
3. ผู้มีอ านาจอนุมัติ หมายถึง ผู้มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งมอบอ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
4. เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานที่ได้รับมอบ

อ านาจตามประกาศที่บังคับใช้อยู่ 
5. ธุรการกลาง หมายถึง ธุรการของงานบริหารทั่วไปและธุรการ ซึ่งท าหน้าที่เป็นธุรการกลางของหน่วยงาน 
6. วัน หมายถึง วันท าการ 
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